1.1.1 申报管理

申报管理：主要包括申报资料新建、申报资料填写、申报资料管理、校级管理员审核、结题申报等功能操作。
1.1.1.1 申报资料新建
可由“学院管理员”来完成此功能的使用。申报资料新建只能在有处于申报时期评审时才能在相应评审下新建申报项目，列表中数据只有“状态”处于申报中时可见。
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该页面“查询”“导出评审”操作同之前评页面，点击“操作”栏[image: image2.png]


进入项目列表，如下图：
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上方“查询”提供满足输入条件查询，为空则为查询所有。
点击“添加”进入添加新建项目页面，如下图：
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注意：只可以用校级或者院级管理员才能选择添加，项目负责人只有这两个权限的用户才能查询到。
图中所属组织超级管理员可以任选，院级管理员只能添加自己所在组织下项目；“已申请数”为当前评审下，所在组织项目已申请数量；总指标数为当前评审下，所在组织项目最大申请数量；“项目负责人”查询所在组织下成员搜索；项目名称不能为空。名称最大为20字（建议不要使用特殊符号）。
项目列表页面：“申报状态”为申报书提交情况；“操作”栏左边为删除项目，右边为编辑项目（操作同添加项目）；“导出”提供满足上方查询输入条件的项目导出。点击“导入”进入批量项目导入页面，如下图：
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导入仅支持Excel文档，导入格式如图：项目导入从第三行开始：第一列为编号（可任意编号），第二列为项目名称（建议不要使用特殊符号），第三列为项目类型（请确认项目类型存在且可用），第四列为项目负责人名称（请确认在所属组织内有此人），第五列为所属组织（请确认组织名称存在且可用）。
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1.1.1.2 申报资料填写
该功能主要由“一般用户”和“学院管理员”完成，选择“申报资料填写”进入资料填写评审页面，如下图：
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“查询”提供满足输入条件且状态处于申报中、合同期、结题期评审查询。“导出评审”同之前评审导出方法。点击“操作”栏[image: image8.png]


进入对应评审项目列表，如下图：
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“查询”“导出”同之前使用方法；“申报状态”为申报书提交情况；点击“操作”栏[image: image10.png]


进入填写、修改项目申报信息，如下图：
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1.1.1.3 申报资料管理
可由“学院管理员”来完成此功能的使用。选择“申报资料管理”进入如下图评审页面：
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“查询”同之前方法；“导出评审”可导出所有评审；“状态”此处显示所有状态评审；点击“操作”栏[image: image13.png]


进入项目列表，如下图：
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图中“查询”“导出”同之前操作；点击[image: image15.png]


查看项目详细信息，如下图：
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注意：“申报书”为上传文件（仅支持word文档格式且版本必须为2003以上）；点击“上传附件”进入附件上传页面，如下图：
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“申报书”可在申报期上传，可多次上传，但只保留最后一次上传记录；
“建设任务书”可在合同期上传，可多次上传，但只保留最后一次上传记录；
“结题报告书”、“解题研究报告”可在结题期上传，可多次上传，但只保留最后一次上传记录；
以上均仅支持word文档格式且版本必须超过2003以上版本，不在上传期间的文件浏览按钮将呈现灰色，并且不可操作；
相关附件在上传期间均可上传，格式不限，点击“添加”可同时上传多个相关附件。
新增相关网址上传，用以添加存放此申报内容相关的网址信息，和相关附件一样，上传期间均可上传，也可添加多个网址。如下图：
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点击“上传文件”完成上传操作。
1.1.1.4 校级管理员审核
选择“校级管理员审核”进入如下图评审页面：
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页面基本和“申报资料管理”页面相同，点击操作里的[image: image20.png]


按钮，对对应的记录进行操作，如下图：
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可对记录进行的操作为“审核”操作，点击[image: image22.png]


进入审核页面，如下图：
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1.1.1.5 结题申报
功能和“申报资料填写”基本一致，可以参照使用。
