山东省自主创新专项管理信息系统使用说明
一、系统简介

山东省自主创新专项管理信息系统是在现有山东省科技计划管理信息系统基础之上建设并开通的，是一个融合了申报用户单位管理、各级工作人员管理、专项信息内容管理、站内信等功能，主要包括各级用户管理、专项通知通告、项目申报、形式审查、项目立项、签订合同、中期检查、财务管理、项目验收等业务的综合科技计划信息化管理平台。
二、系统用户

在山东省自主创新专项管理信息系统中，主要的系统用户有：计划管理员、主管部门用户、单位管理员用户、项目负责人用户等，系统用户实行逐级管理，计划管理员管理主管部门用户，主管部门用户管理下级主管部门用户和单位管理员用户，单位管理员用户管理项目负责人用户，单位管理员用户和项目负责人用户可以为同一用户。各级用户的基础功能参阅科技计划申报系统中的在线帮助(网址：www.sdstc.gov.cn)。
计划管理员：指省科技厅用户，主要负责省自主创新专项的整体工作组织和业务管理。该用户可以发表通知通告、政策文件等信息，可以控制业务过程和进度，也可以直接管理项目状态，是系统内权限最大的用户。

主管部门用户：主管部门用户主要包括各市科技局、县（市、区）科技局、省直有关单位、部属高校等，被计划管理员所管理，负责管理下级主管部门用户和所辖的单位管理员用户，管理所辖的单位管理员用户推荐的各个项目。
单位管理员用户：指项目申报单位用户，单位用户需要填写单位真实信息，由主管部门审核通过后，方可登录。单位用户可以设置本人为申报用户（项目负责人），也可以添加多个申报用户，负责管理本单位的各角色账户，可以查阅本单位全部项目。单位管理员被上级主管部门所管理，注册单位申请审核或者遗忘单位管理员登录密码，首先联系上级主管部门处理。

项目负责人用户：该用户为申报单位内部用户，负责具体项目的申报、相关材料编写上传，是单位指派管理项目的专人，也可与单位管理员用户为同一用户。申报用户被单位管理员所管理，尚无申报用户账号需要添加或者遗忘登录密码，首先联系单位管理员处理。
三、系统流程
（一）项目申报

在省科技厅组织开展项目申报工作后，所有用户均从省科技厅网站(网址：www.sdstc.gov.cn)右侧科技计划申报系统中进入山东省自主创新专项管理信息系统。

1.项目负责人用户

以项目负责人用户身份登录系统后，展开左侧业务导航栏“山东省自主创新专项”，点击“项目申报”，进入项目申报页面。如图：
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点击右侧“下载山东省自主创新专项申报书”下载项目申报书。如图：

[image: image2.png]LT T ol Rt

LR AT IR

[ o 4R )
TSR 2013-03-08 2013-02-25 2013-04-26 R
2012 FPRERR 2013-03-08 2013-02-25 2013-04-26 [





请使用Office Word 2003以上版本填写项目申报书。如图：
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填写系统各项Word项目文档材料时，请先阅读系统“在线帮助”栏目中《申请书填写注意事项》。

右侧列表中列出当前正在进行申报工作计划。当前正在进行的申报工作可能有多个，请注意申报工作计划名称，尤其区分该申报工作计划评审项目和招标项目。点击一项申报工作计划后的申报项目，弹出上传申报书界面。选择填写好的项目申请书，点击“上传”完成申请书上传工作，在系统中只上传申请书的前4部分，附件部分不用上传。如图：
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特别提请注意的是：完成申报书上传工作，并没有全部完成申报用户的项目申报工作。点击左侧业务导航栏“我的项目管理”进入“我的项目管理”页面，进行其他申报材料的填写和上传。如图：
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右侧项目列表列出当前申报的项目和以往申报的项目。当前申报的项目需要上传《知识产权状况及预期目标一览表》，点击“下载模板”下载其Word材料模板，填写完成后，点击“上传”完成材料上传。招标项目还需要下载、填写并上传《开标一览表》。如图：
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各申报材料上传完成后，点击列表中项目申请编号，可以下载申报书并打印。点击项目名称可以在线浏览申请书（仅限于IE浏览器及IE内核的浏览器）。

各申报材料上传完成后，可以联系单位管理员对项目审核上报，单位审核上报后，列表下方申报进度中“单位审核”将显示“√”。在上级审核上报项目以及申报截止之前，申报用户都可以修改各申报材料。如果上级已经上报项目，需要联系上级单位或部门，撤销推荐上报后，才能修改申报材料，项目材料经主管部门审查通过后，项目负责人应进入“我的项目管理”页面重新下载经审查后的项目申报书、知识产权状况预期目标一览表，招标项目还应下载开标一览表打印后，逐级上报并盖章。如图：
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2.单位管理员用户
以单位管理员身份登录系统后，展开左侧业务导航栏“山东省自主创新专项”，点击“申报项目管理”，进入申报项目管理页面。同时开展的申报工作有两个（招标项目申报和评审项目申报），注意选择申报工作计划。如图：
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申报用户完成申报材料上传后，单位管理员可以在列表中看到申报项目信息。点击项目申请编号可以下载申请书。点击项目名称可以在线浏览申请书（仅限于IE浏览器及IE内核的浏览器）。点击知识产权状况“查看”可以下载《知识产权状况及预期目标一览表》，招标项目点击开标一览表“查看”可以下载《开标一览表》。如图：
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审查完项目申报材料，如果项目符合要求需要上报，鼠标悬停到该项目上，出现功能栏，点击“推荐项目”，填写推荐意见并提交，将项目上报到上级主管部门。如图：
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推荐项目后，再次点击“推荐项目”可以修改推荐意见。在上级主管部门上报科技厅之前，可以点击“撤销项目”撤销该项目上报。如图：
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可以通过主管部门是否推荐和形式审查两个项目状态了解上级部门审核推荐情况。

3.主管部门用户
在科技厅开展申报工作后，等待单位管理员审核提交项目。以主管部门身份登录系统，展开左侧业务导航栏“山东省自主创新专项”，点击“申报项目管理”，进入申报项目管理页面，省自主创新专项分为评审和招标两种形式，主管部门应在页面申报计划右侧点击评审项目申报和招标项目申报分别进行推荐，对于招标项目的推荐不用上传政府行文。如图：
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鼠标悬停到该项目上，出现功能栏，点击“推荐项目”，选择符合要求的项并填写推荐意见，提交后推荐的内容会体现在申报文件中，如图：
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点击“快速推荐”可以快速的推荐项目，推荐项所有项默认都选中，推荐意见为空。

点击“不推荐”，填写不推荐理由并提交，申报用户会看到理由。

点击“撤销(推荐/不推荐)”可以撤销推荐和不推荐，项目状态还原到最初未操作状态。

点击“导出申报项目”可以导出项目列表为Excel文件。

点击“上传政府行文”可以上传政府行文。

因在系统中不上传申报书的附件部分，对于推荐意见附件部分的审核以申报单位提供的纸质材料为准，省财政直管县用户可以直接向计划管理员推荐项目，负责审查推荐项目材料，项目立项后归口与相应的市级主管部门管理。
（二）招标项目开标
  招标项目开标后，可以在系统“招标项目开标”功能浏览本次招标项目名单。系统内各级用户登录系统后，展开左侧业务导航栏“招标项目开标”均可查看。如图：
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点击“招标项目开标”。进入招标项目公示页面。如图：
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上图所示1显示可以查看选择当前正在开标的申报工作计划，选择以查看该计划的招标项目，通常同一时刻正在开标申报工作计划只有一个。

上图所示2是指产业类型。

上图所示3是指项目指南编号、项目指南名称，以及此项目的实际申请项目数。点“查看项目”可查看该项目的所有申报项目列表，如图：
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点击‘查看’，可查看该申请项目的开标一览表信息。点击左右箭头、键盘左右键或空格键，可查看其他申请项目的开标一览表。如图：

[image: image20.png]MEHAAS: 20122202 WEBRER: WAUFENFULTE

R RRS:20120XA07001 IR 21—
R
Fh—WR

HINEES: 20020
BENEEH: EXUFHHFLLFR

AORABEBIE

#iEAss |

| ——
=

1. I
BIEAEH
2
3
( FEBEA: (KB _EFEE AT )
WEBRA: (KE) _EERHE Fx





（三）项目公示

对于拟立项项目公示名单，可以在系统“项目公示”功能中浏览。登录系统后，展开左侧业务导航栏“山东省自主创新专项”，点击“项目公示”，进入立项项目公示页面。如图：
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（四）项目立项
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· 单位委托项目负责人下载项目合同，完善填写后，上传项目合同书。

· 单位管理员审核项目合同书。（此文档仅描述网上流程，线下需要单位打印盖章逐级送报审核，在此不再描述线下流程。）

· 主管部门审核项目合同书

· 科技厅最终审核项目合同书，完成合同签订。
· 资金到位后，项目负责人上传专项资金拨付表。

1.项目负责人用户

项目立项后，点击系统左侧业务导航栏‘我的项目管理’，显示立项项目列表。列表下方为该项目的立项信息。点击合同的‘下载模版’，下载系统自动填充项目编号、项目名称、项目考核指标等内容的合同模版，未自动生成的内容由项目负责人填写。如图：
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项目负责人完成填写合同后，可点击“上传”上传合同文件。上传完成后，点击“查看”可以下载合同，在上级单位或部门审核之前可以修改重新上传合同。同时根据勋章图标可以了解上级单位和部门的审核情况，合同经审查通过后，项目负责人应点击“查看”下载审查后的合同，打印后逐级上报并盖章。如图：
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资金到位后，项目负责人点击专项资金拨付表“上传”，可以上传拨付资金凭证。
2.单位管理员用户

以单位管理员身份登录系统，展开左侧业务导航栏“山东省自主创新专项”，点击“立项项目管理”，进入立项项目管理页面。在立项项目列表中，可以点击项目申请编号可以下载项目申请书，点击合同“查看”可以下载查看合同。点击项目资金拨付表“查看”可以下载资金拨付凭证。可以通过合同状态查看单位审核状态、主管部门审核状态和合同最终审核状态。如图：
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鼠标悬停到该项目上，出现功能栏。如果该项目合同符合规范，可以点击“项目合同审核通过”通过对合同的审核，反之可以点击“项目合同审核不通过”打回合同，要求项目负责人重新填写。
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3.主管部门用户

以主管部门用户身份登录系统，展开左侧业务导航栏“山东省自主创新专项”，点击“立项项目管理”，进入立项项目管理页面。在立项项目列表中，可以点击项目申请编号可以下载项目申请书，点击合同“查看”可以下载查看合同。点击项目资金拨付表“查看”可以下载资金拨付凭证。可以通过合同状态查看单位审核状态、下级主管部门审核状态、本级主管部门审核状态和合同最终审核状态。如图：
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鼠标悬停到该项目上，出现功能栏。如果该项目合同符合规范，可以点击“项目合同审核通过”通过对合同的审核，反之可以点击“项目合同审核不通过”打回合同，要求项目负责人重新填写。
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（五）中期检查

后续提供使用说明

（六）项目验收

后续提供使用说明
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