天津市农业科技成果转化与推广项目管理信息系统
承担单位版录入说明
1、点击桌面快捷方式【天津市农业科技成果转化与推广项目管理信息系统】中的【承担单位版】按钮进入系统。

用户初次登陆，系统自动弹出承担单位基础信息维护窗口，本单位的“机构代码”和单位名称必须输入正确，如输入有误，需要重装系统，上级主管部门采用左键双击输入框两下，系统弹出主管部门选择窗口，通过左键双击两下选中自己所属的主管部门。
注：大学的院系没有机构代码，机构代码采用所在学校的机构代码代替，单位名称可以写院系全称或学校全称。
2、【项目申报书管理】
    1．项目申请书录入

      1）点击项目4个类型中的一个类型，然后点击左上角的【增加】按钮，系统页面如下：
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  录入项目简表内容保存后才能录入项目经费预算明细表、项目参加人员表和实施方案。
注：项目申报年度系统已经设定，例如2008年企业申报2009年度的项目，系统自动就设定了申报2009年度。如年度不对请调整本机电脑系统日期。
    项目实施已具备条件等的录入可以回车换行，考虑生成的word文档格式，行数系统有限制。
    项目经费及其来源中经费录入要和经费明细的汇总一致，系统将给出判断。
2）经费明细表的录入
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图上存在的11项项目支出经费预算明细是市财政部门支持的。如有其他非市财政经费支出，点击左上角的【增加】按钮，然后录入项目预算明细名称等项，同时其中申请市财政支持经费一栏系统设定为零。
点击【保存】按钮，完成经费预算明细表的录入。

3）项目参加人员录入
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用户点击左上角的【增加】按钮，然后录入姓名、年龄等，如下图：
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点击【保存】按钮，完成项目参加人员录入。

4）项目实施方案录入
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 实施方案的录入可以采用两种方式，第一种可以根据实施方案的模板要求完成实施方案的word，通过选择【系统外录入汇总】，然后点击【项目实施方案】按钮，上传已经完成的项目实施方案文档。第二种方式是选择【系统上分别录入】如下图：
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用户逐项录入，同时用户不需要录入（一）（二）等大标题，系统会自动添加，如下图：
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录入完成后，将word文档关闭，系统自动将录入信息保存，采用这种方式方便检查方案是否录入完全，两种录入方式用户选择一种就可以。

5）项目申请书录入信息完整性检查
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如果申请书录入有问题，系统会弹出问题页面， 
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如检查完毕，系统会给出成功提示。
6）导出word文档：
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在完成项目申报书检查后，点击“Word”按钮，选择保存位置并“确定”即完成导出，word文件名是自动以项目名称生成，从而可以打印申请书。

按照步骤1）、2）、3）、4）、5）、6）即可完成项目信息的录入、检查和word文件生成。

2．申请书项目类别更改
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根据年度查询出需要修改类别的项目列表,选中需要修改的项目,然后从下面选中需要修改后的类别,然后点击按钮【修改保存】,系统会根据对应项目类型建立所需要的表格和删除更改类型后不需要的word表格。

3．项目申请书导出
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然后选择导出类型和导出年度，如果选择了项目申请书导出则出现下面界面：
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注：该功能用于方便同一企业内不同机器之间数据的合并,如在家机器上录入部分内容,通过该功能导出后,可以通过第4、步导入到单位机器上继续完成项目信息录入。
点击左上角的【导出】按钮，并选择导出文件存放位置，完成项目录入信息的导出。
如果选择了上报主管部门导出 
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选择好存放位置，点击【确定】就可以。

4．申报单位内部汇总导入
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然后选择通过第2步导出的同一单位的个人项目压缩包，系统会提取压缩包中包含的项目信息， 经查看无误后，点击左上角的【导入】按钮，完成导入合并功能，然后再执行第3步操作，导出一个汇总后的项目包，上报给项目主管部门。

3、【项目合同管理】

1．项目合同录入 
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1）点击左边的项目类型后，点击左上角的【添加】按钮， 添加一条新的合同记录，如上图。
  通过双击项目名称的输入栏，系统自动会提出对应该项目类型的项目列表，如下图：
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双击选中对应项目，系统会将申请书中录入的信息自动关联到合同书中。
录入合同简表信息后，点击左上角的【保存】按钮。
2）经费预算表录入
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录入规则和申请书经费录入相同。
3）主要人员录入
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系统将申请书中录入的人员自动提到合同中，用户可以对人员进行修改、删除、增加操作。

4）合同具体内容录入
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录入规则参考申请书的【项目实施方案】的【系统上分别录入】的说明。
5）合同的项目实施方案
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参考申请书的【项目实施方案】

6）项目合同录入信息完整性检查

对合同中必须录入的数据进行判断，如果合格则生成word，如果不合格则出现如下页[image: image22.png]HE EFW
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2．合同书的导出和申请书的导出类似。
3．合同书的汇总合并和申请书的也类似。

3、项目年度检查
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1．选择左边项目所属的项目类型，点击左上角的【增加】按钮，然后鼠标左键双击项目名称的输入框，系统自动将对应该类型且需要录入中期检查的项目以树型以窗口的形式弹出，如下图：
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双击选中的项目，系统会从合同和上一年度录入的中期检查中将执行情况和经费决算表提到本次供修改，从而减少用户的信息录入；同时系统自动将上一次的中期检查的截止日期作为本次的开始日期，完成相关必要录入后，点击【保存】。

2）中期总结的录入项目申请书的实施方案录入类似。

3）执行情况统计表
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录入相关信息点击【保存】就完成。

 注：执行情况表里面的示范户数和辐射户数是从示范户管理部分系统自动提取的，如果示范户和辐射户需在中期检查前录入示范户的详细资料。
4）经费决算表录入

[image: image26.png]BT (R

RAEH |Han THEET |
AR TERT [
) 00
B 0w
EnER 0w

i}
o BER 000
B
& FER 000
=





录入市财政累计资助经费和财政支持的11项，录入完毕后点击【保存】。
5）中期检查数据有效性检查

执行录入数据的有效性【检查】，如果数据有误，系统将给出有误数据的说明，如下图：[image: image27.png]T HEEREF ORI B
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2．中期检查的导出和申请书的导出类似
3．中期检查的汇总合并和申请书的也类似
注：因为示范户资料和中期年度检查关联，所以示范户的数据上报导出等都和中期检查一并完成。
4、项目结题验收

包括中止结题申请 、现场验收申请、、结题验收申请、结题验收证书共5部分，如下图，说明一个项目完成可以按下面3条路线。

[image: image28]
1）中止结题申请
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1．点击选择项目类型，然后点击左上交的【增加】按钮，右边主窗口出现中止结题申请窗口，首先左键双击项目名称输入窗口，系统弹出执行状态项目列表，双击选中项目，系统将该项目的相关信息从合同部分和中期检查部分提取，同时选择项目中止结题的审核状态后，用户点击【保存】。

2．录入经费决算表、执行情况表、成果登记表（合作类型项目填写）。
3．中止原因录入
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   点击中止原因按钮，打开一个word录入窗口，录入中止原因后，关闭word窗口就完成了中止原因的录入。

4．相关报告
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将按照模板完成的工作报告和技术报告上传到系统。

5．数据有效性检查
将所有数据录入完毕后，进行数据有效性检查，合格则形成word文档，否则会给出相关错误提示。
2）现成验收申请书录入
  1．选择左边的项目类型，然后点击左上角的【增加】，然后鼠标左键双击项目名称输入框，则弹出可以进行现场验收项目的列表，双击选中该项目，录入基本信息中需要的其它信息后，点击【保存】。
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2．录入推荐现成验收专家组成员，增加多条通过点击左上角的【增加】按钮完成，录入完毕后，点击【保存】。
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3．录入项目进展简况和现成验收内容，鼠标点击按钮，弹出一个word录入页面，录入完毕后，关闭窗口，系统自动对录入内容完成保存到数据库中。
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4．进行数据有效性的检查，合格则生成word文档，不合格给出提示。

3）项目现成验收证书录入
[image: image35.png]TEERED | s s | SmmeE |

mEzs): RUMHEREAE

MA®S:

133

PR

FET

T BB RWE AR
|

THERBER
RS EE
2% 2008 EDIS = S B TR





1．项目选择也是通过首先选择左边的项目类型后，点击左上角【增加】按钮，双击项目名称输入框弹出项目列表，双击选中项目，系统将现场验收申请录入的现场验收专家提取到现场验收部分，录入项目现成验收的基本信息后点击【保存】。

2．完善验收专家成员
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进行增删改后，点击【保存】。

3．录入现成验收意见，通过鼠标点击现成验收意见按钮，系统弹出一个word录入页面，上面有现成验收意见标题等，用户对意见和建议录入完毕后，关闭窗口则完成本次录入。
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建议：验收意见和建议尽量在一页。

4．数据有效性，合格则生成word文档，不合格则给出错误提示。

4）结题验收申请书录入
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1． 当用户的验收形式选择了结题验收后，所提前的项目必须已经进行了现成验收的，否则用户必须选择结题验收和现成验收合并的验收形式，项目选择通过首先选择左边项目类型后，点击左上角【增加】按钮，双击项目名称输入框弹出项目列表，双击选中项目来完成的，录入项目现成验收的基本信息后点击【保存】。

2． 录入推荐验收专家组成员

增加通过点击左上角的【增加】按钮实现。
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录入完毕后，点击【保存】即可。

3．如果是合作项目，需要录入成果登记表。
4．完善经费决算表和执行情况表，如下面两个图，完善一个保存一个即可。
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5．上传工作报告和技术报告，如下图：
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6．进行数据有效性检查，合格则生成word文档，否则给出错误提示。

5）结题验收证书录入
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1． 项目选择也是通过首先选择左边的项目类型后，点击左上角【增加】按钮，双击项目名称输入框弹出项目列表，双击选中项目，系统将合同中的项目参加人员和结题验收申请书中的验收专家带过来，录入项目现成验收的基本信息后点击【保存】。

2． 对项目主要人员进行完善和根据贡献大小排序。

3．完善验收专家组成员
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通过左上角的【增加】按钮添加多行，录入完毕，点击【保存】按钮。

4．录入参加会议部分代表名单
[image: image45.png]TEEFES | AEEERR | REERERR SMAUBIRTSS | aERuRRwEn |

SmaBEIIRELS

FE ] _%Z | TEam ¥ &





通过左上角的【增加】按钮添加多行，录入完毕，点击【保存】按钮。

5．录入项目简要说明及验收意见
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6．进行数据有效性检查，合格则生成对应的word文档，否则给出错误提示 。

6）项目结题验收的导出和申请书的导出类似。

7）项目结题验收的汇总合并和申请书的也类似。

5、项目示范户

1）项目示范户录入
首先从左边项目类型树中选择对应项目，点击左上角的【增加】按钮，如下图
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首先录入一户示范户的基本信息，点击保存后，鼠标左键双击刚录入的示范户名字，系统弹出该示范户的示范信息明细，如下图
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如示范多项，点击【添加】按钮，然后点击保存。
2）示范户统计表

 首先选择要统计的项目名，点击左上角【检索】按钮，汇总出对应项目示范户情况。
待 结 题 项 目





中止结题申请





现场验收申请  





现场验收证书





需在结题验收申请种选择现场验收和结题验收合并





结题验收申请  


结题验收证书








需在结题验收申请中选择结题验收


结题验收申请  


结题验收证书
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