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宁夏水利科技项目管理系统操作手册


[bookmark: _Toc8776][bookmark: _Toc23853]系统操作说明
[bookmark: _Toc4345]登录
[bookmark: _GoBack]在浏览器登录宁夏水利公共平台，或直接由办公OA点击进入水慧通平台，进入平台后点击服务应用，在应用列表内找到科技项目即可登录操作。
[image: ]
[image: ]
图 1.1-1登录

[bookmark: _Toc15037][bookmark: _Toc507]首页
[image: ]
图 1.2-1系统首页
· 立项申请：进入科技项目新开项目立项申请页面，建立新项目。
· 项目管理：对于已通过立项审批的项目，在此进入项目实施页面，进行项目实施环节。
· 科技奖申报：进入科技奖申报页面进行科技奖申报流程。
· 项目统计：进入系统统计页面，查看系统各类业务统计数据。
· 公告通知：实时发布科技项目项目相关通知、公告、政策等，可实时查看。
· 待办消息：显示当前登录人待办事项
· 标准规范：显示有关科技奖申报的政策法规及标准规范。
[bookmark: _Toc26980][bookmark: _Toc13946]立项申请
根据水利厅科技项目的申报及立项步骤,从申报单位填写《宁夏水利科技项目立项申请表》报送本单位管理员审核，通过后提交水利厅科技教育处初审、汇总，然后提交水利厅厅务会议进行立项评估，水利厅科技教育处根据评估意见协调落实项目，形成年度水利科技项目计划,并下达各单位执行。
[bookmark: _Toc25139][bookmark: _Toc15452]申报人流程
申报人在进入科技项目申请页面后，点击“+立项申请”弹出科技项目项目立项申请表，申报人在线填写立项申请表，确认信息无误后即可提交至本单位管理员。
[image: ]
图 1.3-1项目申请页
[image: ]
图 1.3-2立项申请表
[image: ]
图 1.3-3立项申请表
· 关键字：根据项目关键字为条件进行进行查询
· 选择年份：根据项目申报年份为条件进行查询
· 审核状态：根据项目当前审核状态进行查询。
· 待提交：项目申请表已保存未提交的项目。
· 待审核：已提交至本单位管理员还未审核的项目。
· 已通过：已通过本单位管理员审核的项目。
· 未通过：未通过本单位管理员审核的项目。
· 查看：在线查看已经填写并保存的项目立项申请表。
· 审核记录：查看本项目各环节审核记录。
[image: ]
图 1.3-4审核记录页
[bookmark: _Toc30489][bookmark: _Toc21193]单位管理员流程
本单位申报人提交立项申请后，先由单位管理员进行审核，同意后提交至水利厅科信处审核，不同意后驳回至提交人。
[image: ]
图 1.3-5单位管理员立项申请汇总页
单位管理员对于未审核的项目，在线查看该项目立项申请表，确认信息无误后点击审核，填写审核意见后点击提交即完成审核步骤。
· 审核：单位管理员进行审批，填写相关审核意见并提交。
[image: ]
图 1.3-6单位管理员审核页
· 导出、全部导出：管理员可导出列表中所有项目立项申请信息。
[image: ]
图 1.3-7导出页面
· 关键字：根据项目关键字为条件进行进行查询
· 选择年份：根据项目申报年份为条件进行查询
· 审核状态：根据项目当前审核状态进行查询。
· 待审核：单位管理员未审核的项目。
· 已通过：已通过单位管理员或水利厅科信处审核的项目。
· 未通过：未通过单位管理员或水利厅科信处审核的项目。
· 查看：在线查看已经填写并保存的项目立项申请表。
· 审核记录：查看本项目各环节审核记录。
[bookmark: _Toc15668][bookmark: _Toc8376]项目管理
[bookmark: _Toc5227][bookmark: _Toc9978]项目实施流程
对于已立项项目进入项目管理库，即项目入库，进入项目管理，进行项目实施管理，该阶段包括项目计划任务书及项目执行情况汇总，并由科信处进行监督项目实施，计划任务书和执行情况通过附件上传形式，将任务书及项目相关实施资料通过系统上传，管理员权限可进行资料查看。对于项目申报人，在项目管理阶段需要把握各个关键时间节点的重要项目资料上传，并在项目完成时在线上及时完成项目验收申请，具体流程如下：
（1） 新项目通过科信处复审后即进入项目实施环节，申报人点击“项目管理”进入项目实施环节
（2） 进入项目管理页面后可查看已通过立项审批的项目，以下图中“系统演示流程001”为例。
[image: ]
图 1.4-1系统管理页面
（3） 点击项目记录后的“执行环节”即可查看当前所处环节与所需完成的工作任务。
[image: ]
图 1.4-2项目执行环节
（4） 根据当前所处环节所需完成任务，点击项目记录后的“项目实施”进入实施环节，实施环节共有5个步骤，每个步骤完成后才可进行下一步骤操作，具体流程如下：

1) 上传项目任务书。申报人可从本地选择已经填写好的项目任务书进行“选择文件”“上传文件”进行上传，或者点击“任务书模板”进行下载填写后再上传。提示上传成功后点击“下一步”进行下一环节。
[image: ]
图 1.4-3项目任务书上传
[image: ]
图 1.4-4项目任务书上传
2) 项目实施资料上传。项目实施资料包含项目年度成果报告以及与项目相关的各类项目实施资料，此文档没有固定统一的格式可自由选择上传。提示上传成功后点击“下一步”进行下一环节。
[image: ]
图 1.4-5项目实施资料上传
[image: ]
图 1.4-6项目实施资料上传
[image: ]
图 1.4-7项目实施资料上传执行环节
3) 提交项目验收申请。项目资料上传环节完成后，申报人即可提交项目验收申请，申报人可选择本地已经编辑好的项目验收申请书进行上传，或者点击页面中“验收申请模板”进行下载填写后再上传。上传成功后页面显示“提交”按钮，点击提交后验收申请上报至水利用科信处进行审核。在执行环节中也可查看到当前状态为项目验收申请已提交，等待审核。
[image: ]
图 1.4-8项目验收环节
[image: ]
图 1.4-9项目验收环节
[image: ]
图 1.4-10项目验收环节
4) 上传验收鉴定证书。项目验收申请由水利厅科信处审批通过后，该项目状态变更为“已验收”，如下如所示：
[image: ]
图 1.4-11项目验收鉴定证书上传
[image: ]
图 1.4-12项目验收环节通过
此时申报单位在线下完成项目验收鉴定书的盖章流程后，点击“上传证书”按钮，即将已盖章下发的验收鉴定书扫面件上传至系统平台，上传成功后即完成项目资料的存档。
[image: ]
图 1.4-13项目验收鉴定证书上传
5) 项目结项。验收鉴定证书上传成功后，致此该项目的所有实施环节已完成，该项目结项。

[image: ]
图 1.4-14项目结项
（5） 操作记录显示项目实施环节中各步骤中操作详情，包括操作内容、操作时间、操作人、项目状态等。
[image: ]
图 1.4-15操作记录
[bookmark: _Toc10847][bookmark: _Toc6386]延续申请
在项目实施过程中，对于执行期跨年的项目，当年未验收结项的项目均需要提交延续申请给科信处，否则，在预设的时间节点超期未提交延续申请，项目将呈暂停冻结状态，不可操作，待提交后可继续项目管理。新开项目申请延续后，项目属性标注为延续项目。管理员可查看延续申请表。
[image: ]
图 1.4-16项目延续申请
[bookmark: _Toc3374][bookmark: _Toc30206]项目终结
项目承担单位可以根据实际情况进行终止项目操作，比如由于项目资金无法到位等因素，提交终止原因，反馈给管理员，即可终止项目；同时，管理员权限用户可以主动进行项目终止操作。
[image: ]
图 1.4-17项目终止
[bookmark: _Toc20593][bookmark: _Toc17005]科技进步奖申报
科技进步奖评奖通知通过公文系统发送给各申报单位，申报单位进行水利厅科技进步奖申报，以附件形式提交相关申报材料，由科信处进行初审，初审中将对不合条件的项目进行过滤，并对符合规范的申报单位资料进行审核，初审通过后，交由评审专家组评审，给出评审意见并提交水利厅厅务会线下审定，管理员填写评审意见，并进行复审操作，完成申报及审核过程，然后进行水利官网公示，处理异议，公布获奖结果，最后通过系统颁发获奖证书。
[image: ]图 1.5-1科技进步奖申报页
· 关键字：根据项目关键字为条件进行进行查询
· 选择年份：根据项目申报年份为条件进行查询
· 审核状态：根据项目当前审核状态进行查询。
· 待提交：项目申请表已保存未提交的项目。
· 待审核：已提交至本单位管理员还未审核的项目。
· 已初审：已通过科信处初审
· 已复审：已通过科信处复审
· 已驳回：未通过审核的项目。
· 查看：在线查看已经填写并保存的申报表
· 当前进度：查看本项目当前流程进度
· 下载证书：对于已经审核通过获奖的项目，科信处颁发证书后，申报人可在线下载证书。
[bookmark: _Toc30343][bookmark: _Toc32024]申报人流程
(1)申报人在进入科技进步奖申请页面后，点击“+科技奖申请”弹出水利科学技术进步奖推荐表，申报人在线填写申报项目基本信息，并且可根据系统提供的科技奖模板在线下载填写后以附件形式上传，确认信息无误后即可提交至本单位管理员。
[image: ]
图 1.5-2科技进步奖申报表
(2)申报人在提交进步奖申请后，可点击“当前进度”实时查看进度环节，各环节进度显示如下。
1) 提交至单位管理员后
[image: ]
图 1.5-3当前环节-提交管理员
2) 单位管理员审核通过后：
[image: ]图 1.5-4当前环节-管理员审批通过
3) 提交至科信处审核：
[image: ]
图 1.5-5当前环节-科信处审批
4) 科信处审批通过：
[image: ]
图 1.5-6当前环节-科信处审核通过
5) 获奖证书已经颁发：
[image: ]
图 1.5-7当前环节-证书已颁发
[bookmark: _Toc23510][bookmark: _Toc19745]单位管理员流程
本单位申报人提交申请后，先由单位管理员进行审核，同意后提交至水利厅科信处审核，不同意后驳回至提交人。
[image: ]
图 1.5-8科技进步奖单位管理员审批页面
单位管理员对于未审核的项目，在线查看该项目申请表，确认信息无误后点击审核，填写审核意见后点击提交即完成审核步骤。
· 审核：单位管理员进行审批，填写相关审核意见并提交。
[image: ]
图 1.5-9科技进步奖单位管理员审批页面
· 查看：在线查看已经填写并保存的申请表。
· 操作记录显示项目实施环节中各步骤中操作详情，包括操作内容、操作时间、操作人、项目状态等。
[bookmark: _Toc28585][bookmark: _Toc32023]项目统计
根据年度项目总体概况，系统进行分析统计，在项目统计界面，给管理员展示项目立项申请总数、已入库项目总数、科技奖申请总数、已验收项目总数、延续项目总数KPI指标，清楚的了解当年科技项目数据，同时可以根据年份选择，图标展示出当年5项指标的项目趋势图，该版块仅供管理员权限查看。
[image: ]
图 1.6-1项目统计页
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