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[bookmark: _Toc342244609][bookmark: _Toc342294750][bookmark: _Toc271293344][bookmark: _Toc86659308][bookmark: _Toc86659697][bookmark: _Toc86659894][bookmark: _Toc86660153][bookmark: _Toc86660219][bookmark: _Toc86660450][bookmark: _Toc86660624]文档说明
[bookmark: _Toc199925738][bookmark: _Toc270448369][bookmark: _Toc342294751][bookmark: _Toc342244610][bookmark: _Toc249862408][bookmark: _Toc271293345][bookmark: _Toc167768124][bookmark: _Toc86659309][bookmark: _Toc86659698][bookmark: _Toc86659895][bookmark: _Toc86660154][bookmark: _Toc86660220][bookmark: _Toc86660451][bookmark: _Toc86660625]使用对象
本文档的阅读对象为工程院学部办公室、战略研究院（研究中心）和委员会管理用户。
[bookmark: _Toc342294752][bookmark: _Toc270448370][bookmark: _Toc342244611][bookmark: _Toc249862409][bookmark: _Toc271293346][bookmark: _Toc86659310][bookmark: _Toc86659699][bookmark: _Toc86659896][bookmark: _Toc86660155][bookmark: _Toc86660221][bookmark: _Toc86660452][bookmark: _Toc86660626]系统运行环境
[bookmark: _Toc342244612][bookmark: _Toc342294753]系统运行需要一定的运行环境，用户在使用时要注意是否符合运行环境需要，防止出现一些不必要的错误和麻烦。
建议使用系统的用户操作系统为win7以上，分辨率推荐设置为1366*768或更高，推荐使用Google Chrome；Internet Explorer 10.0以上版本；Mozilla Firefox内核浏览器等。                系统在使用过程中需要打开PDF文件，请确保本地电脑安装有PDF阅读程序。
[bookmark: _Toc86659311][bookmark: _Toc86659700][bookmark: _Toc86659897][bookmark: _Toc86660156][bookmark: _Toc86660222][bookmark: _Toc86660453][bookmark: _Toc86660627]系统使用说明
[bookmark: _Toc342294754][bookmark: _Toc342244613][bookmark: _Toc86659312][bookmark: _Toc86659701][bookmark: _Toc86659898][bookmark: _Toc86660157][bookmark: _Toc86660223][bookmark: _Toc86660454][bookmark: _Toc86660628]用户登录
用户通过浏览器访问http://zxyj.cae.cn:8080/sys_login，进入系统登录页面如图：


输入用户名、密码，点击登录按钮登录系统。
提示：系统会为后台工作人员分配相应的账户，初始密码为cae_201910，第一次登录系统会提醒用户修改密码(新密码至少由数字，字母，特殊符号其中两种组成且长度不小于8):
[image: ]修改后即可用新密码登录。登录后页面如下所示：


点击退出按钮可安全退出系统。
[bookmark: _Toc86659313][bookmark: _Toc86659702][bookmark: _Toc86659899][bookmark: _Toc86660158][bookmark: _Toc86660224][bookmark: _Toc86660455][bookmark: _Toc86660629]项目信息管理
[bookmark: _Toc86659314][bookmark: _Toc86659703][bookmark: _Toc86659900][bookmark: _Toc86660159][bookmark: _Toc86660225][bookmark: _Toc86660456][bookmark: _Toc86660630]立项申请
[bookmark: _Toc86659315][bookmark: _Toc86659704][bookmark: _Toc86659901][bookmark: _Toc86660160][bookmark: _Toc86660226][bookmark: _Toc86660457][bookmark: _Toc86660631]发布申报通知


如果咨询项目的组织方式是学部组织，项目联系部门在接收到咨询办发布的申报通知后，可将该申报通知转发给本学部的相关院士：
[image: ]
选择项目申报通知，点击“转发院士”：


选择要接收通知的院士，同时选择学部申报项目的“截止日期”，一般学部的设置的截止日期都会比咨询办要求的截止日期提早。过了截止日期后，项目团队则不能再申报、修改申请书。
[bookmark: _Toc86659316][bookmark: _Toc86659705][bookmark: _Toc86659902][bookmark: _Toc86660161][bookmark: _Toc86660227][bookmark: _Toc86660458][bookmark: _Toc86660632]形式审查
当项目组提交申请书并且截止日期已过，项目联系部门可对本学部的申请书进行形式审查。
[image: ]
操作栏中下载申请书按钮可下载申请书pdf查看申请书的具体内容。
如要删除申请书请和项目组确定，删除后不可恢复！
形式审查重点查验如下内容：
[bookmark: _Toc86659706][bookmark: _Toc86659903][bookmark: _Toc86660162][bookmark: _Toc86660228][bookmark: _Toc86660459][bookmark: _Toc86660633]通过
通过：可批量操作项目
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点击确定按钮后项目进入到下一流程立项审批。
[bookmark: _Toc86659707][bookmark: _Toc86659904][bookmark: _Toc86660163][bookmark: _Toc86660229][bookmark: _Toc86660460][bookmark: _Toc86660634]退回修改
可批量操作项目，退回修改不需要在线上填写修改意见，工作人员线下及时通知项目组按照要求完成修改后及时提交申请书，项目组修改完成提交后就不能再进行修改。
[image: ]
学部（研究院、委员会）需对再次提交的申请书修改情况进行审核。
[bookmark: _Toc86659317][bookmark: _Toc86659708][bookmark: _Toc86659905][bookmark: _Toc86660164][bookmark: _Toc86660230][bookmark: _Toc86660461][bookmark: _Toc86660635]申请书修改
当截止日期过后，项目组对申请书不可做任何操作。如需修改基本信息，学部可在此修改项目信息，如项目组需要继续填写申请书，可在这里修改对应申请书的截止日期：
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点击修改，出现项目信息修改页面如下：
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[bookmark: _Toc86659318][bookmark: _Toc86659709][bookmark: _Toc86659906][bookmark: _Toc86660165][bookmark: _Toc86660231][bookmark: _Toc86660462][bookmark: _Toc86660636]立项审批
学部、战略研究院（研究中心呢）和委员会在形式审查通过后，需要组织评审专家线下对通过形式审查的申请书进行立项评审。评审会议结束后，工作人员在后台录入评审结果。
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[bookmark: _Toc86659319][bookmark: _Toc86659710][bookmark: _Toc86659907][bookmark: _Toc86660166][bookmark: _Toc86660232][bookmark: _Toc86660463][bookmark: _Toc86660637]通过
通过：可批量操作项目。
如本批次项目对本学部的项目总数(重点，一般)、资金总数(重点，一般)、项目数(重点，一般)有相关要求，此时审核通过时，系统会自动校验规则，不能超过本批次设定的规则。
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[bookmark: _Toc86659320][bookmark: _Toc86659711][bookmark: _Toc86659908][bookmark: _Toc86660167][bookmark: _Toc86660233][bookmark: _Toc86660464][bookmark: _Toc86660638]修改后通过
可批量操作项目，线上不需填写修改意见，学部需将评审意见线下反馈给项目组，并通知项目组按照要求评审意见完成修改后及时提交申请书。通知时需提醒项目组，申报截止时间已过，修改后确定无误再提交，否则提交后不可在修改。
学部需对再次提交的申请书修改情况进行审核，对于审核合格的项目方可点击“通过”。
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[bookmark: _Toc86659321][bookmark: _Toc86659712][bookmark: _Toc86659909][bookmark: _Toc86660168][bookmark: _Toc86660234][bookmark: _Toc86660465][bookmark: _Toc86660639]不通过
不通过：项目申请阶段终止。
[bookmark: _Toc86659322][bookmark: _Toc86659713][bookmark: _Toc86659910][bookmark: _Toc86660169][bookmark: _Toc86660235][bookmark: _Toc86660466][bookmark: _Toc86660640]结题管理
[bookmark: _Toc86659323][bookmark: _Toc86659714][bookmark: _Toc86659911][bookmark: _Toc86660170][bookmark: _Toc86660236][bookmark: _Toc86660467][bookmark: _Toc86660641]形式审查
当项目组，已提交项目结题信息，联系部门可对本项目进行形式审查。审查结题提交材料是否完整（自拼表，研究成果，决算表）。
[image: ]
点击详情按钮，可下载自评表pdf和决算表pdf查看具体内容。
点击批量导出项目信息，可查看联系部门需要形式审查的项目。

[bookmark: _Toc86659715][bookmark: _Toc86659912][bookmark: _Toc86660171][bookmark: _Toc86660237][bookmark: _Toc86660468][bookmark: _Toc86660642]通过
通过：可批量操作项目。点击确定按钮后，项目进入到下一流程绩效评价。
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[bookmark: _Toc86659716][bookmark: _Toc86659913][bookmark: _Toc86660172][bookmark: _Toc86660238][bookmark: _Toc86660469][bookmark: _Toc86660643]补充修改
可批量操作项目。点击确定按钮后，项目退回到项目组。
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[bookmark: _Toc86659717][bookmark: _Toc86659914][bookmark: _Toc86660173][bookmark: _Toc86660239][bookmark: _Toc86660470][bookmark: _Toc86660644]详情
查看具体填报结题信息，自评信息和财务决算信息。
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[bookmark: _Toc86659718][bookmark: _Toc86659915][bookmark: _Toc86660174][bookmark: _Toc86660240][bookmark: _Toc86660471][bookmark: _Toc86660645]查看自评信息
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[bookmark: _Toc86659719][bookmark: _Toc86659916][bookmark: _Toc86660175][bookmark: _Toc86660241][bookmark: _Toc86660472][bookmark: _Toc86660646]查看决算信息
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[bookmark: _Toc86659324][bookmark: _Toc86659720][bookmark: _Toc86659917][bookmark: _Toc86660176][bookmark: _Toc86660242][bookmark: _Toc86660473][bookmark: _Toc86660647]绩效评价
学部、战略研究院（研究中心）和委员会在绩效评价通过后，工作人员在后台录入绩效评价结果。
联系部门允许录入重点、一般项目。
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[bookmark: _Toc86659721][bookmark: _Toc86659918][bookmark: _Toc86660177][bookmark: _Toc86660243][bookmark: _Toc86660474][bookmark: _Toc86660648]通过
通过：可批量操作项目。项目点击通过进入财务部门。
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[bookmark: _Toc86659722][bookmark: _Toc86659919][bookmark: _Toc86660178][bookmark: _Toc86660244][bookmark: _Toc86660475][bookmark: _Toc86660649]不通过
可批量操作项目。点击确定按钮后，项目退回到项目组。
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[bookmark: _Toc86659325][bookmark: _Toc86659723][bookmark: _Toc86659920][bookmark: _Toc86660179][bookmark: _Toc86660245][bookmark: _Toc86660476][bookmark: _Toc86660650]内审项目管理
[bookmark: _Toc86659724][bookmark: _Toc86659921][bookmark: _Toc86660180][bookmark: _Toc86660246][bookmark: _Toc86660477][bookmark: _Toc86660651]立项信息
学部录入线下的（重点、一般）内审项目的基本信息。
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点击“添加”，录入项目基本信息（包括管理费）：
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选择依托单位， 人事所在单位（负责人），中国工程院战略咨询中心和其他依托单位（点击搜索查询）。
[image: ]
添加项目基本信息后，要对相应的内审项目立项评审操作。
[bookmark: _Toc86659725][bookmark: _Toc86659922][bookmark: _Toc86660181][bookmark: _Toc86660247][bookmark: _Toc86660478][bookmark: _Toc86660652]结题信息
联系部门录入，内审项目绩效评价结果。
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点击编辑绩效评价，录入绩效评价结果，点击保存。
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[bookmark: _Toc86659726][bookmark: _Toc86659923][bookmark: _Toc86660182][bookmark: _Toc86660248][bookmark: _Toc86660479][bookmark: _Toc86660653]结余管理
当前联系部门，负责的内审项目结题完成后，内审项目进入结余。
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点击填写和修改，录入项目退回单信息。
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[bookmark: _Toc86659326][bookmark: _Toc86659727][bookmark: _Toc86659924][bookmark: _Toc86660183][bookmark: _Toc86660249][bookmark: _Toc86660480][bookmark: _Toc86660654]项目查询
[bookmark: _Toc86659327][bookmark: _Toc86659728][bookmark: _Toc86659925][bookmark: _Toc86660184][bookmark: _Toc86660250][bookmark: _Toc86660481][bookmark: _Toc86660655]申请书查询
[bookmark: _Toc86659328][bookmark: _Toc86659729][bookmark: _Toc86659926][bookmark: _Toc86660185][bookmark: _Toc86660251][bookmark: _Toc86660482][bookmark: _Toc86660656]导出
根据项目批次查询，列出项目列表，可以导出所有申请书的基本信息：
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在导出excel表格时，可以点击下图红色图标，选择需要导出的信息项：
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[bookmark: _Toc86659329][bookmark: _Toc86659730][bookmark: _Toc86659927][bookmark: _Toc86660186][bookmark: _Toc86660252][bookmark: _Toc86660483][bookmark: _Toc86660657]历史记录
点击历史记录可查看当前申请书的详细流程信息：
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[bookmark: _Toc86659330][bookmark: _Toc86659731][bookmark: _Toc86659928][bookmark: _Toc86660187][bookmark: _Toc86660253][bookmark: _Toc86660484][bookmark: _Toc86660658]任务书查询
[bookmark: _Toc86659331][bookmark: _Toc86659732][bookmark: _Toc86659929][bookmark: _Toc86660188][bookmark: _Toc86660254][bookmark: _Toc86660485][bookmark: _Toc86660659]导出
根据项目批次查询，列出项目列表，可以导出所有任务书的基本信息：
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在导出excel表格时，可以点击下图红色图标，选择需要导出的信息项：
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[bookmark: _Toc86659332][bookmark: _Toc86659733][bookmark: _Toc86659930][bookmark: _Toc86660189][bookmark: _Toc86660255][bookmark: _Toc86660486][bookmark: _Toc86660660]历史记录
点击历史记录可查看当前任务书的详细流程信息：
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[bookmark: _Toc86659333][bookmark: _Toc86659734][bookmark: _Toc86659931][bookmark: _Toc86660190][bookmark: _Toc86660256][bookmark: _Toc86660487][bookmark: _Toc86660661]项目操作日志查询
根据项目名称查询审核记录。
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可以对学部下的院士信息进行修改维护，尤其是院士忘记密码后可重置密码。
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可以将密码重置为cae_201910。
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