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1、 注册使用指南
1.1 角色以及相关功能介绍
本章主要介绍单位管理员、项目申报人如何注册“成都市科技项目申报系统”，并使用相应的功能。
1.1.1 单位管理员可以使用的主要功能列表如下：
· 注册、登录与工作助理;
· 人员管理
· 个人信息管理；
· 单位信息管理；
· 个人账号管理
1.1.2 项目申报人可以使用的主要功能列表如下：
· 注册、登录与工作助理;

· 个人信息维护；
· 个人账号管理；
1.2 申报单位注册和登录
1.2.1 功能介绍
单位通过注册功能获取单位管理员初始用户名和密码，通过登录功能进入系统后，才可以对本单位的项目负责人进行管理。
1.2.2 功能及操作步骤详解
1.2.2.1 用户注册
1  打开IE浏览器，输入系统网址： http://kjxm.cdst.gov.cn

注意：输入地址区分大小写,请按上述网址进入。
2 图所示，点击“注册”按钮，进入注册流程。
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③如图所示，选择注册角色“申报单位”，勾选同意单位注册条例，点击“下一步”
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④如图所示，准确填写单位名称和组织机构代码，点击下一步
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⑤如图所示，准确填写单位管理员信息，填写完成点击“基本信息”栏目[image: image4.png]FBoF, mE EAER”
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注意：系统默认组织机构代码为登陆账号。
⑥如图所示，如实填写“基本信息”栏的单位基本信息。填写完成，点击“填写检查”按钮检查页面信息是否填写完全。页面信息填写检查全部合格，点击“提交”按钮。
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⑦如图所示，单位注册成功，获得用户名和密码。点击“确定”按钮进入系
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1.2.2.2 用户登录
1 打开IE浏览器，输入系统网址：http://kjxm.cdst.gov.cn

注意：输入地址区分大小写,请按上述网址进入。
2 图所示，进入登陆页面，输入账号和密码
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1.3 申报单位工作助理
1.3.1  功能介绍
单位管理员通过登录功能进入系统后，系统特别为单位管理员设置了工作助理服务，此项服务列出了对进入用户需处理的各类业务的提醒信息，并提供了相应的链接，可以让进入用户很方便地进入到要处理的工作界面。
1.3.2  功能及操作步骤详解
系统登录成功后，自动进入“工作助理”页面，列出进入用户当前需要处理的事项的提醒情况
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1.4 申报单位系统管理
1.4.1 功能介绍
单位管理员通过人员管理可以管理本单位的项目申报人 ；通过“申报人管理”可以审核本单位的项目申报人，通过“个人账号管理”可进行邮箱、手机验证及用户名、密码更改，验证后的邮箱和手机皆可当作用户名使用；通过单位信息维护对单位信息进行完善，单位信息也同步到单位项目申报书中。

1.4.2 功能及操作步骤详解
1.4.2.1 人员管理
1 图所示，通过登录，点击系统管理->人员管理->申报人管理，进行项目申报人审核，同时可以给项目申报人发送激活邮件
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4 图所示，选择“删除人员”可以删除项目申报人。
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1.4.2.2 单位信息维护
1 图所示，进入系统后，系统提醒“先完善单位的详细信息”，通过点击提醒链接或者菜单“系统管理→单位信息维护”进入单位信息维护
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2 如图所示，如实填写“单位基本信息”、“人员基本信息”、“主营业务”、“单位财务状况”、“技术水平及企业需求”栏的信息。在“附件信息”栏目上传附件。
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3 所有信息完善后，点击“填写检查”按钮，填写检查合格，点击“提交”按钮
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1.4.2.3 个人信息维护
1 如图所示，点击系统管理->个人信息维护->基本信息，填写完个人信息页面带* 号的信息后，点击“保存”按钮。
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1.4.2.4 个人账号管理
①如图所示，点击系统管理→个人账号管理，进入个人账号管理页面，可以进行邮箱更换，手机验证和修改密码，如需验证或修改，点击验证或修改链接，在弹出框中按提示操作
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1.5 项目申报人注册和登录
1.5.1 功能介绍
项目申报人通过注册功能获取项目申报人初始用户名和密码，通过登录功能进入系统后，才可以对本单位的项目负责人进行管理。
1.5.2 功能及操作步骤详解
1.5.2.1 用户注册
1  打开IE浏览器，输入系统网址： http://kjxm.cdst.gov.cn

注意：输入地址区分大小写,请按上述网址进入。
2 图所示，点击“注册”按钮，进入注册流程。
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3 图所示，选择注册角色“项目申报人”，勾选同意注册条例，点击“下一步”
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4 图所示，准确填写姓名、工作单位、联系电话、手机、电子邮箱等信息，点击提交
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注：工作单位必须是已经通过系统注册的单位。
5 图所示，点击提交后，系统将自动发送账号激活邮件到项目申报人填报的邮箱地址中
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6 点击激活链接后，需要在系统登录前完善相关个人信息，填写完毕后，点击“立即注册”如下图：
[image: image23.png]MBS RS ERRS T

FREH: 4007704550

PAERAE

SREHHAEREA, BREEVAFETS

8 dwiip
BHEE: 1421127837 @aacom (BELTAR)

it ~ CHPE RRHEARBRANE, FUERSE, AU T, TRE, i)
e
- gREm: ERREAC-0, RSSO, KNS
- R BB RES %

- -

1119 ETERET i3k

HEA

IR G BRRAE lRhiE




7 注册完毕后，申报人需要完善个人的详细信息，如下图：
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8 按照信息表的要求，填入真实的相关信息，然后点击保存，如下图：
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9 项目申报人完善个人信息后，需要其对应的申报单位进行审核，选中“系统管理”—>“人员管理”->”申报人管理”，如下图：
[image: image26.png]MEHRRISEEERRR s o |

ERE © s (DRI

5 BIREE  FEEE  hEs

KSR 1. BRMPETRRIE §

PP RIEmE
.

% 9 ré
AT FEAR FEREEE R RIEAER

ToEstE





10 选中需要审核的申报人信息，点击“确认”，则完成了项目申报人的审核，如下图：
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1.5.2.2 用户登录
5 打开IE浏览器，输入系统网址：http://kjxm.cdst.gov.cn

注意：输入地址区分大小写,请按上述网址进入。
6 图所示，进入登陆页面，输入账号和密码
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1.6 项目申报人工作助理
1.6.1  功能介绍
项目申报人通过登录功能进入系统后，系统特别为项目申报人设置了工作助理服务，此项服务列出了对进入用户需处理的各类业务的提醒信息，并提供了相应的链接，可以让进入用户很方便地进入到要处理的工作界面。
1.6.2  功能及操作步骤详解
系统登录成功后，自动进入“工作助理”页面，列出进入用户当前需要处理的事项的提醒情况
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1.7 项目申报人系统管理
1.7.1 功能介绍
项目申报人通过“个人账号管理”可进行邮箱、手机验证及用户名、密码更改，验证后的邮箱和手机皆可当作用户名使用；通过个人维护对个人信息进行完善，个人信息也同步到项目申报书中。

1.7.2 功能及操作步骤详解
1.7.2.1 个人信息维护
4 图所示，进入系统后，通过点击菜单“系统管理→个人信息维护”进入个人信息维护，修改完个人信息后，点击保存，完成个人信息维护操作。
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1.7.2.2 个人账号管理
如图所示，点击系统管理→个人账号管理，进入个人账号管理页面，可以进行邮箱更换，手机验证和修改密码，如需验证或修改，点击验证或修改链接，在弹出框中按提示操作
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2、 申报使用指南

1.1 功能介绍
为项目负责人提供申报项目管理和项目填写功能。通过“我的申报书”列表（或进入项目申报的“正在填报的申报书”列表），可以实现项目负责人所有项目的查看、编辑等管理。通过“新增项目申报”，为项目负责人提供申报类别的选择并填写项目。同时包括项目负责人提交申报书后的审核管理流程
其中，“新增项目申报”为各计划类别提供申报书在线填写功能；“在线填写项目”是指项目负责人登录系统后在网上填写申报项目的项目基本信息，并将可行性报告从系统中下载模板填写后上传的工作过程。
审核管理流程包括申报单位审核、推荐单位审核、政务窗口审核以及受理纸质材料。
1.2 流程图
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1.3 功能列表
	序号
	功能描述
	使用角色

	1. 
	填写申报书
通过网上填写申报书。填报时，支持边填写边检查，填写检查通过后，可以生成供打印的PDF格式文件（带防伪标志）。
	项目申报人

	2. 
	申报书审核
通过网上审核申报书，经申报单位审核后上报到推荐单位，再由推荐单位审核上报到政务窗口。如果审核不通过，直接退回给项目申报人重新提交。
审核的过程按逐个项目进行，审核时可以记忆常用的审核意见，以提高审核效率。审核意见，可以通过系统反馈给项目申报人。
	申报单位管理员
推荐单位管理员
政务窗口

	3. 
	所有项目查询
各管理人员，可以随时查看自己管辖范围内的项目的填报情况，包括填报中，已上报，待审核等各种状态，以便总体把握年度申报情况。
	申报单位管理员
推荐单位管理员


	4. 
	受理材料
经过政务窗口审核通过后，系统将生成供打印材料的PDF文件，项目申报人打印装订递交到政务窗口接收纸质材料。
	政务窗口


表1 申报流程功能列表
1.4 功能及操作步骤详解
1.7.3 申报书列表
通过登录系统，点击填写申报书，可进入全部项目申报书的列表，项目负责人可了解申报情况并对申报项目进行管理。包括查看项目名称、年度、业务类别、提交时间、状态、PDF文件、审核意见等信息，并对选中项目进行修改、提交、删除等操作。
1 对列表中的项目记录可做如下操作：
· 可以直接查看项目的项目名称、业务类别、提交时间、申报状态、PDF文件生成状态；
· 点击“项目名称”链接，弹出申报书基本信息的查看界面；
· 点击“审核意见”链接，弹出申报书在各个节点的审核意见； 
· 点击“PDF文件”链接，可打开或保存申报书PDF打印文件；
· 通过操作可以修改、提交和删除申报书。
1.7.4 新增项目申报
    “新增项目申报”用于申报一项新的项目，在点击该功能后，再从计划类别菜单中选择拟新增项目所属的业务领域。
1 如图所示,点击“申报管理”(“新增项目申报” ，“展开”拟新增项目所属的计划类别菜单，系统进入新建项目页面。
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2 在新建项目页面，如图所示，点击“填写申报”按钮， 系统进入在线填写页面。
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填写申报书信息
1 如图所示，点击“基本信息”栏目，按实际情况填写。
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2 在页面点击“产品情况”栏目，填入相关内容。
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3 如图所示，点击“知识产权及品牌情况”栏目，输入相关内容。
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4 如图所示，点击“产品创新性及技术水平”栏目， 如实填入相关内容。
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5 如图所示，点击“产品前景和效益”栏目， 如实填入相关内容。
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6 如图所示，点击“产品社会效益”栏目， 如实填入相关内容。
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7 如图所示，点击“附件”栏目， 如实上传相关资料。
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填写可行性报告
包括下载可行性报告题纲，填写Word文档，上传可行性报告。　
1 如图所示，点击“可行性报告”栏目，按界面提示步骤操作。
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2 点击可行性报告“[image: image43.png]


”链接，弹出文件下载对话框，点击“保存”按钮，指定文件夹存放文件。
3 打开Office Word，打开上述文件夹所有文件，仔细阅读可行性报告题纲，认真填写可行性报告，填写完成后，保存文档。
4 打开系统，重复①步骤进入页面，点击“浏览”，弹出对话框，从本地电脑选择已保存文档，点击“打开”即上传成功。
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注：请将使用各种编辑软件生成的图、公式、分子式等转换成JPG或GIF格式再贴回到可行性报告正文中。
5 点击“保存”按钮，系统把文档上传保存至申报书。
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1.7.5 申报单位审核
项目申报人提交申报书，需待其对应的申报单位进行申报书的审核。申报单位管理员登陆系统，点击审核申报书，可进入申报书审核列表，列表信息包括项目名称、项目类别、推荐单位、负责人、提交时间、版本号、状态、审核意见等、查看PDF等信息，并对选中项目进行审核的操作。
对列表中的项目记录可做如下操作：
· 点击“项目名称”链接，弹出申报书基本信息的查看界面；
· 点击“推荐单位”链接，弹出推荐单位的基本信息的查看界面；
· 点击“审核意见”链接，弹出申报书在各个节点的审核意见； 
· 点击“PDF文件”链接，可打开或保存申报书PDF打印文件；
· 通过操作审核申报书。
1 如图，以申报单位的角色登陆系统，选中“申报管理”->“审核申报书”进行申报书的审核。
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1.7.6 推荐单位审核
申报单位审核申报书，需待其对应的推荐单位进行申报书的审核。推荐单位登陆系统，点击审核申报书，可进入申报书审核列表，列表信息包括项目名称、项目类别、推荐单位、负责人、提交时间、版本号、状态、审核意见等、查看PDF等信息，并对选中项目进行审核的操作。
对列表中的项目记录可做如下操作：
· 点击“项目名称”链接，弹出申报书基本信息的查看界面；
· 点击“推荐单位”链接，弹出推荐单位的基本信息的查看界面；
· 点击“审核意见”链接，弹出申报书在各个节点的审核意见； 
· 点击“PDF文件”链接，可打开或保存申报书PDF打印文件；
· 通过操作审核申报书。
2 如图，以推荐单位的角色登陆系统，选中“申报管理”->“审核申报书”进行申报书的审核。
[image: image47.png]MEHRRISEEERRR

Ul viEEE | gmEm | RgEe | Exe O ik: G
HEHES FHEEHED
RsES:) - TREEH - FRIRER w2014 v
WERME: gmaaT v & s |y ]
Pl
1w o BE(T B |0 /2 510 -
QLSES: ] REEH L5003 #ERE REA R3HE | wES wE HHEER POF  Bff
1 AR TR Uk E — T AP ERHAAIRAT) SRR FE Tl 2014-02-27402268815 T BRI FE B B EE | HAEE
2 AR RS RNE LR AR B EREHIRAT FPENFH Tl 2014-02-27402268816 X EHI 1K = BEE | #AEE
& @ (2WPH: H)

P EEN

AR ERBGE CRUD BRAF

B |01 F/2 S 0 -




1.7.7 政务窗口审核
推荐单位审核申报书后，需待政务窗口进行申报书的审核。政务窗口相关人员登陆系统，点击审核申报书，可进入申报书审核列表，列表信息包括项目名称、项目类别、推荐单位、负责人、提交时间、版本号、状态、审核意见等、查看PDF等信息，并对选中项目进行审核的操作。
对列表中的项目记录可做如下操作：
· 点击“项目名称”链接，弹出申报书基本信息的查看界面；
· 点击“推荐单位”链接，弹出推荐单位的基本信息的查看界面；
· 点击“审核意见”链接，弹出申报书在各个节点的审核意见； 
· 点击“PDF文件”链接，可打开或保存申报书PDF打印文件；
· 通过操作审核申报书。
1 如图，以政务窗口的角色登陆系统，选中“申报管理”->“审核申报书”进行申报书的审核。
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1.7.8 政务窗口受理
政务窗口审核申报书后，需待项目申报人自行打印申报书纸质材料，提交政务窗口进行受理。政务窗口相关人员登陆系统，点击受理申报书，可进入申报书受理列表，列表信息包括项目名称、项目类别、受理编号、申报单位、推荐单位、负责人、提交时间、版本号、状态、审核意见等、查看PDF等信息，并对选中项目进行受理或者进行退回修改的操作。
对列表中的项目记录可做如下操作：
· 点击“项目名称”链接，弹出申报书基本信息的查看界面；
· 点击“申报单位”链接，弹出申报单位的基本信息的查看界面；
· 点击“推荐单位”链接，弹出推荐单位的基本信息的查看界面；
· 点击“负责人”链接，弹出负责人的基本信息的查看界面；
· 点击“审核意见”链接，弹出申报书在各个节点的审核意见； 
· 点击“PDF文件”链接，可打开或保存申报书PDF打印文件；
· 通过操作受理申报书或者退回修改。
1 如图，以政务窗口的角色登陆系统，选中“申报管理”->“受理申报书”进行申报书的受理。如需退回，则点击“退回修改”，将此申报书退回项目申报人进行修改。
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2 如图，政务窗口受理申报书后，需通知项目申报人，告知其纸质材料已经受理完毕。
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1.5 基本操作功能
1.7.9 保存
在输入资料后，点击 “保存”按钮，系统会暂存当前所有输入的信息，以供下次继续修改，可多次操作。
1.7.10 生成PDF

　　点击“生成草稿文件（PDF）”按钮，系统会先进行填写检查，检查通过后，方提取项目信息和可行性报告，生成PDF只读文件。该文件非正式件，仅供用户填写过程中下载查看，不能作为正式提交的纸质材料。
申报书经单位审核成功后，系统后台自动生成正式PDF打印文件，供下载、查看和打印。
1.7.11 填写检查
点击“填写检查”，系统会帮助检查填写信息的完整性和合理性，并弹出对话框进行提示。
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1.6 提交
申报书填写完成并经确认后，点击“提交至本单位审核”按钮，系统会先进行填写检查，检查通过后，填写状态变更为“待申报单位审核”，单位科研管理员即刻收到审核提醒。
注意：所有申报材料一经提交，不能再进行修改、删除操作，申报材料正式提交之后只能进行浏览和打印。只有在审批单位认为项目申报人需要对项目内容进行修改，将申报书“退回修改”后，项目申报人方可对申报书进行修改。
1.7 退出系统
用户操作完毕后，退出系统，系统清空计算机的登录相关内容。
1 用户确认已保存页面数据和资料，可通过页面相应保存功能进行。
2 点击系统右上角的“退出”按钮，系统清空用户登录信息，自动转换到系统首页。
3 关闭浏览器。

	
	
	

	
	
	



