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1 引言

1.1 编写目的

本用户手册力求使用非专门术语的语言，充分地描述科技计划申报业务管理平台-申报服务中心部分国际科技合作计划项目申报部分所具有的基本功能及其使用方法。国际科技合作计划项目申报的功能包括待办事宜、催办通知、帮助、角色申请、用户信息管理、项目申请书。本用户手册的读者为国际科技合作计划项目申报的单位和用户。
编制用户手册的目的：

· 介绍“一站式”科技计划项目申报服务中心（以下简称一站式申报系统）-国际科技合作计划项目申报所具有的基本功能；

· 详细描述一站式申报系统-国际科技合作计划项目申报的操作使用方法及使用过程中的注意事项；

· 为所有国际科技合作计划项目申报用户应用本系统过程中出现问题时提供帮助。

1.2 术语定义
· 一站式申报系统：是指科技计划申报业务管理平台；

· 科技部：中华人民共和国科学技术部的简称；

· 模糊查询：只要输入查询内容的一部分即可查出所有包含该部分的全部记录。本系统查询均支持模糊查询。例如，要查询神州数码国信信息技术有限公司，输入“%国信%”、“%国信信息技术%”、“%神州数码国信信息技术%”均可查询出神州数码国信信息技术有限公司。“%”表示任意文字，它可以在查询关键字的前部、中间、结尾任意地方；
· 客户端：是指中国国家科技部接到局域网上的计算机。

1.3 参考资料

· 《科技部软件需求规格说明书》

· 《科技计划申报业务管理平台-集成测试用例》

· 一站式申报系统-国际科技合作计划项目申报部分
1.4 手册说明
· 手册中使用的所有数据、图片及图片中包含的所有记录均为测试所用，非真实数据和正式数据。

· 本用户手册仅包括一站式申报系统-国际科技合作计划项目申报的功能简介和操作方法。
1.5 技术支持电话
有关系统用户注册、登录、管理、项目授权等过程技术支持电话：
· 电话：010-58881245；010-68576284；
· 电子邮件：program@most.cn 。
有关项目申请书填写过程中技术支持电话：

· 电话：010-88301752，88301772；
· Email：xmgl@mail.jhgl.org 。
2 操作说明

国际科技合作计划项目申报系统的用户主要是来自有资格进行国际科技合作计划项目申报的单位。
使用者在注册用户信息的时候要选择权限，例如选择使用国际科技合作计划项目申报系统的“国际科技合作计划项目申报单位负责人”、“国际科技合作计划项目申报用户”功能，注册成功后才能使用国际科技合作项目的填报功能。

2.1 用户申报流程

国际科技合作计划项目申报用户分单位管理员用户和申报用户两种类型，首先要由单位管理员创建申报用户（已经创建过的用户无需重复创建，可以直接授权）、创建申报项目、对已创建的项目授权给本单位的申报用户进行填报；其次由申报用户和单位管理员用户共同完成申请书的填报具体流程如下图所示。
注：只有单位管理员需要在系统中注册，并且一个单位只能有一个单位管理员用户，单位管理员用户负责本单位中所有国际科技合作计划项目申报的管理工作。
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图表 2.1‑1申报流程
2.2 系统登录

只有注册用户才能登录系统，登录系统的用户权限可能有所不同，所以不同的用户看到的菜单是不一样的。单位管理员帐号注册后，需要相关管理员审核通过才能进行申报工作；申报帐户不需要在系统注册，由所在单位的单位管理员负责创建。

步骤：

1. 在浏览器中输入网址

http://program.most.gov.cn

2. 进入申报系统首页，点击按钮“用户登录”登录。
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图表 2.2‑1申报系统首页
3. 登录系统：输入用户名、密码、并输入验证码，验证码为图形显示的4位数字，然后点击“登录”
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图表 2.2‑2登录
4. 登录后系统显示如下页面
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图表 2.2‑3登录后页面
5. 申报服务信息：在申报服务信息栏目中可以查看用户可申报的科技计划。

6. 申报通知通告：通知通告栏目发布一些来自科技部的信息
7. 管理办法及文件：点击管理办法及文件下载栏目的文件名，就可以把该文件保存到本地

8. 用户进入申报页面可以通过如下方式：点击“申报服务信息”中的红色计划名称“国际科技合作计划”。
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图表 2.2‑4申报服务信息栏目
9. 然后左侧菜单树展开，用户可以见到国际科技合作计划的菜单
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图表 2.2‑5菜单
10. 点击左侧菜单树上的“国际科技合作项目申报”，就可以进入申报页面。

11. 点击其它功能点进入相应页面。

说明：申报页面的操作参见“国际科技合作项目申报”一节；“国际科技合作计划项目申报单位负责人”（以下称：单位管理员用户）可以看到上面的菜单项，而普通的申报用户则看不见“项目管理”、“填报帐号管理”等功能点。
2.3 用户注册

国际科技合作计划申报系统的用户注册是指注册单位管理员帐户。

如果用户是初次使用系统需要进行用户注册，在注册的过程中要填写选择自己的单位信息、个人账户信息，如果已经有其它用户注册过本单位以及个人账户信息，则新用户无法进行注册。国际科技合作计划系统只能注册一名单位管理员帐户，申报帐户由单位管理员创建。

用户注册的同时还要选择所要申请的角色信息，例如国际科技合作计划的“国际科技合作计划项目申报单位”角色，如果不选择该角色，将无法完成注册。
步骤

1. 在登录页面点击“用户注册”，打开用户注册页面，第一页是科技部提供给注册用户的申报说明，用户需要仔细阅读该说明并同意，才能继续下面的注册，如果不同意该说明，注册过程将结束。
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图表 2.3‑1注册说明
2. 选择计划和角色：用户选择将使用什么计划的什么角色，可以多选。注册用户要选择了“国际科技合作计划项目申报单位”（单位管理员用户）角色，而且必须通过科技部业务管理人员进行审核。
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图表 2.3‑2注册选择计划
3. 填写申报单位信息：一个用户在注册的时候必须填写单位信息，用户填写单位名称然后点击“检索”，如果有该单位存在，则单位信息会自动取出，如果该单位信息不存在，则要由注册用户录入单位信息。

说明：单位名称必须是单位全称，与单位公章上的名称一致。如果单位信息已经存在，就意味着该单位已经有人注册了单位管理员的帐号，一个单位只能有一个单位管理员，新的申请者无法进行注册。填写完单位基本信息和联系人信息后点击“下一步”。
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图表 2.3‑3注册单位信息
4. 填写用户帐号信息和基本信息：填写需要注册的用户帐号，通过点击“检索”来查询系统中是否存在重名帐号。用户基本信息要如实、详细填写，所有信息填写完成后点击“提交”。
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图表 2.3‑4注册个人信息
5. 注册完成的用户要等待资质审核过后才能登录系统。

2.4 申报通知通告

申报通知通告提供给用户一个集中发布通告信息的栏目，用户在此可以看到与本计划有关的通告信息。点击信息可以查看详细内容。

步骤

1. 用户点击左侧菜单栏目国际科技合作计划下面的“通知通告”，页面展现国际科技合作计划通知通告栏目。
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图表 2.4‑1通知通告
2. 点击通知通告的名称可以打开该条信息的详细页面。
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图表 2.4‑2通知通告信息
2.5 管理办法及文件

管理办法及文件提供给用户一个集中发布管理办法和文件的栏目，用户在此可以看到与本计划有关的管理办法以及可以下载的文档。点击信息可以查看详细内容。

步骤

1. 用户点击左侧菜单栏目国际科技合作计划下面的“管理办法及文件”，页面展现国际科技合作计划的管理办法和文件下载栏目。
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图表 2.5‑1管理办法及文件
2. 点击管理办法及文件栏目中的条目名称可以打开页面或进行下载。
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图表 2.5‑2察看管理办法
2.6 项目管理

本功能只有单位管理员用户才能使用。

1、 新建项目
用户点击左侧菜单栏目国际科技合作计划下面的“项目管理”，页面展现国际科技合作计划项目管理栏目。
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图表 2.6‑3.1项目管理
点击“新建项目”按钮，进入新建项目页面，填写完整项目名称，点击“保存”按钮保存项目名称，并返回。
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图表 2.6‑3.2新建项目
2、项目授权:
项目管理提供给单位管理员用户创建国际科技合作计划项目，并将某个项目的申报权利授予其它用户的功能。国际科技合作计划项目必须通过单位管理员用户创建并授权，未经单位管理员授权的项目任何用户都无法申报。

本功能只有单位管理员用户才能使用。
单位管理员用户使用项目授权管理功能，是将在项目申请书列表页面创建的项目授予本单位的申报用户填报权限（注：申报用户也由单位管理员创建）的功能。国际科技合作计划下面项目必须通过单位管理员用户创建并授权，未经单位管理员授权的项目，申报用户将无法填报。项目授权管理步骤如下：

a) 在项目列表页面点击“授权”图标，开始进行授权。如图所示：
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图表 2.6‑1项目列表
b) 上图中左侧窗口是未授予填报权限的本单位用户列表，右侧为已授权的本单位用户列表。单位管理员可在左侧窗口中通过输入查询条件找到某个申报用户，点击[image: image19.jpg]


选中该用户到右侧已授权的本 单位用户列表后，该申报用户即具有了对本项目的填报权限。在右侧授权列表中选中某个已授权的申报用户，点击[image: image20.jpg]


即表示取消了该用户对这个项目的填报权限。

说明：一个项目只能授予一个申报用户读写权限，如要授予其他用户相同权限，必须取消原申报用户的权限。另外被授予项目填报权限的用户必须为本单位申报用户。

1. 授权：点击“项目授权”按钮后进入项目申报授权页面，左侧窗口是未授予申报权限的用户列表，可以通过输入查询条件找到某个用户，点击[image: image21.png]


选中该用户到已经授权用户列表，并可以给某用户授予读写权限。选中某个已经授权的用户，点击[image: image22.png]


选中该用户到未授权用户列表。

说明：一个项目只能授予一个用户读写权限，如果要授予其他用户该权限，必须取消原来用户的权限。被授予读写权限的用户必须是本单位人员。
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图表 2.6‑2项目授权
2.7 填报帐号管理

本功能只有单位管理员用户才能使用。

单位管理员可以创建本单位的项目填报帐号，申报用户利用该填报帐号登录系统并进行项目的填报。

步骤：

1. 点击菜单国际科技合作计划下面的“填报帐号管理”，打开帐号列表页面。页面上方有 “创建申报用户”等按钮。
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图表 2.7‑1角色申请审核
2. 点击“创建申报用户”打开新建用户页面，新建的用户拥有项目填报的权限。
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图表 2.7‑2创建申报用户

3. 填写完用户信息后点击“提交”，完成用户注册。

2.8 国际科技合作项目申报
      用户点击左侧菜单栏目国际科技合作计划下面的“国际科技合作项目申报”，页面展国际科技合作项目申报项目管理栏目。
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图表 2.8‑3国际科技合作项目申报
2.8.1 单位管理审核：
       此部分内容由项目申报单位填报和操作。

点击“国际科技合作项目申报”，进入国际科技合作项目申报页面。其后的操作由国际合作申报系统提供。

进入国际合作计划管理系统后默认界面显示的是“信息中心”，如图所示：
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点击“项目申报”按钮，进入项目申报书审核界面，对本单位已经提交的项目申报书进行审核，如图所示：
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点击项目列表中“填写审核意见”，填写单位对本项目申报书的意见，如图所示：
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如上图所示，将项目单位负责人、联系人、联系人电话、通讯地址、邮编、电子邮件及传真填写完整，最后点击“通过审核”，系统提示“操作成功”的对话框，如下图所示。
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点击“确定”按扭，返回了申报项目列表界面，此时项目的操作/状态显示为“项目单位审核通过”，该项目通过了单位审核，进入推荐部门审核阶段，如下图所示。

[image: image31.png]BLE S C B )

BT AN ER RN ISEER/T BT HEER

PREEAE (ER&E#H]

mEFS fCET I TE PiERLET

I

StEER

RESi

i

oo imams el eEEEwed B

ramrariniia

RER

2007517

A SR





2.8.2 申报用户申报项目：
     1、 点击“国际科技合作项目申报”，进入此申报用户所申报的项目列表。选择一个项目并点击“项目名称”进入国际合作申报系统项目申报页面。其后的操作由国际合作申报系统提供。
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图表 2.8‑4国际科技合作项目申报
   2、进入国际合作计划管理系统后默认界面显示的是“信息中心”，请点击“项目申报”按钮，进入的是项目信息表的填写页面。如图所示：
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点击“项目申报”按扭，进入申请书内容填写页面如下图所示。

[image: image34.png][

SF 1 2007-5-18 MR

(EREL) (CHB®HE ) Ef )
T A iR

R & E T B AR

1 SRBEINTEEETR , TFREGW. S FEERARARTRT IR » B REEEE , MEHLH.

UETASHESNEIE , AR, TR A28 iR
EHRSEAT 200 ALART) » ¢ ZHEHBER

2 S ATRHESET “NARS” T, MASHEERA EHANENAEMALR  THFHET 25 T
ZREERC L EVRATE (SRERERRBIAT 20 ATART) o 5 AVRARE (HiR

3 BFANEREERETAEDM ETOMAR SRS NN, WE, NES, SUEE. SERSROMNU T, HansEEsRes]. 54
TEASRONRS RIS NIRRT QL MERHREE DR RESHIRANSEARR SRR ISR
1 e

4« MEAYFEXANEHEREEREAR LY | FOAKY  SRTHAELI - SHTBRYA. ELAMARBPAXTRNE. WAAE. SMAR.
SRARENTIEAHEE  SUEAXAAE (SERBERE ) XHNETERMESIARE. S EBDIEEREFENERRE , EEERHEF

5. SIRMALMEMBMETS (EHIFLESRRGHA “TASR (FUEA: hip:/forogran nost. zov. o/ ) » FAERINKERUEAS » TFLLAHH -
6. ST SR TEERER LSRR AT, R

6 B LBAFITO—K=0 C A 1B WEDRL 194 » MEFLARMAMSDIILE » BT BTN Wi REREPERRES NS, RBLEAE
TLEREOBIRS , R TRE.

LRSS MR SRS SRR § DA o . o L X SRS, AR (A ZTE
SN

o BRESNRIANEBIETERAAS AR ARSI, AR SRRIFRROBEREN, RAEH. BUE. ERETTHRATHT
(= B

9 B PIRPAMBEMTENT © FORIIRIATISEANTE SIRBI » TAENS ERAS S

10 BEWA SR : ERDZEAE 54 S, 2145 (57 EFREAETUNLE ARG 100045

AT SRS ¢

WE &
B
T MEFERE tamsﬁ msﬁ .ﬂﬁﬁﬁ =
OBBRE HERI1EH [ v [ = [

oRREN





在开始填写申请书前，请仔细阅读填写说明。每一页的申报表填写完整后点击“保存本页”保存本页所填内容，提示“第一页添加成功”，然后进入第二页的填写。

[image: image35.png]4 007518 EREE

N L)
) 0

ST

o ST IE R 2007 &
B 1 B
) 1 B ®
=] 1 B ®
et
RERFA, ] =) ~
g | EEEE (AR V] S
@ig 25 (@t | B# o A
e ] (=)
E ] 3
T ] =3
SR
AR AR B EL R+ B A S TR B o R BRI R, ~
BEAFACEE) © CpiznE)
% A
inghce |
RS EINES 3 ] T
s B ]
€ = ] w &
FrEy SiFEFLEETER poy
an 0 . Mﬁfﬁ HEMER (AW, M) %
. size ATBAER (PHALR. R F5 FERARTR)
#iIE% eEEAATES by
(&3] i pry





[image: image60.png]Nicrosoft Internot, Explorer [K)

‘ ST

W




[image: image36.png]AF 1 2007-5-18 EHAR

Nicrosoft Internot, Explorer [K)





项目申请表一共15页。全部填写保存后，返回到第一页，上传《国际科技合作项目计划项目申请书》。如图所示：
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点击“上传”按扭，出现对话框，如下图所示：
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点击“浏览…”按扭，选择保存在计算机中的《国际科技合作项目计划项目申请书》，确定后，系统会提示“上传成功”。如图所示：
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点击“确定”后，返回到申报项目列表，如下图所示；
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如果需要对某个项目进行修改，请点击“修改”按扭，如上图所示，进入项目申报信息的修改界面。 如下图所示：
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如果想删除某个项目，点击“删除”按扭，出现“删除该项目申请表？”的对话框，若点击“确定”则删除该项目的申报表，如果不想删除则点击“取消”按扭。如下图所示：
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项目申请书填写完整，检查无误后，便可提交。点击左侧“项目提交”按扭，进入申报项目列表。如下图所示：
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点击“项目提交”按扭，出现提示对话框，项目申报书提交后无法进行修改，如果要提交，点击“确定”按扭，则完成项目申报书的提交。如下图所示：
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项目填报人员可以随时打印项目申报材料，点击列表中的项目名称打开打印的窗口，然后根据需要可以打印项目申报书。
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2.9 选择计划类型
选择计划类型提供给用户一个改变自己角色的功能，用户在注册的时候已经选择了计划与角色，这个角色可能在以后发生改变，用户也可能要添加其它的角色，都在本功能点中实现。

步骤

1. 点击页面右上角的“选择计划类型”按钮进入计划角色申请页面，
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图表 2.9‑1选择计划
2. 例如国际科技合作计划的申报用户希望申请863计划的角色就可以点击“863计划”后面的“863课题申报”角色，但是在该计划还没有开始申报的时候不允许申请相关角色。
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图表 2.9‑2选择其它计划
3. 点击“提交申请”完成角色申请操作，并等待系统管理员进行资质审核。
2.10 用户信息管理

用户修改自己的注册信息
步骤：

1. 点击页面右上角“单位用户信息管理”按钮，进入用户信息修改页面
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图表 2.10‑1单位用户信息管理图标
2. 除用户帐号、所在单位不能修改以外，其他信息都可以修改。修改完成后点击“提交”，信息被保存。
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图表 2.10‑2修改用户信息
2.11 催办通知
催办通知提供给用户一个发送消息的功能，用户利用本功能建立催办信息，并发送给指定的用户，接受方在自己的催办通知窗口中可以看到新信息提醒，并可以查看消息的详细内容。

步骤

1. 用户在自己窗口的右上角可以看见“催办通知”的图标
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图表 2.11‑1催办通知
2. 点击“催办通知”打开催办窗口，窗口包括“新建催办事宜”、“删除催办事宜”等按钮；包括查询催办通知的过滤条件，主要有用户类型，开始结束日期；包括收件箱和发件箱；还有所有接收与发送的信息列表。
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图表 2.11‑2催办收件箱
3. 点击“发件箱”标签，可以查看发件箱的内容
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图表 2.11‑3催办发件箱
4. 点击“新建催办事宜”按钮，打开新建窗口
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图表 2.11‑4新建催办信息
5. 选择收件人，点击“选择”按钮，打开收件人列表页面，选中收件人前面的复选框，可以多选，然后点击“选择所与选中的收件人”。
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图表 2.11‑5催办收件人列表
6. 继续填写催办通知其它信息，包括主题、内容、提醒方式（暂不支持邮件提醒），然后点击“提交”按钮。
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图表 2.11‑6催办详细信息
7. 查看自己的发件箱会看到刚刚发送出去的催办信息，点击信息主题可以查看信息详细内容。
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图表 2.11‑7已发送催办
8. 在接收者登录系统后，可以在自己页面的右上角看到红色的“催办通知[1]”字样，表示收到了一条新的催办信息。
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图表 2.11‑8接收催办提醒
9. 点击“催办通知”可以查看信息内容
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图表 2.11‑9查看催办信息
_1241014225.vsd
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