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第1章 引言
1.1 目的
本用户管理手册的编写目的是对质量工程项目申报与管理系统进行全面、详细、深入功能介绍，提供平台中的各个功能模块及其子功能准确的使用方法，让使用质量工程项目申报与管理系统的管理员通过本手册能够清晰的了解各个功能模块的作用及快速的掌握平台各种功能的使用。
读者范围

系统管理员：管理该平台的人员
1.2 背景
· 软件系统名称：质量工程项目申报与管理系统
· 任务提出者： 广东省高教厅
· 开发者：广州联奕信息科技有限公司

· 用户：质量工程项目申报与管理系统管理员
1.3 定义
	术语
	解释

	质量申报系统
	质量工程项目申报与管理系统 的简称

	
	


1.4 参考
· 计算机软件产品开发文件编制指南，中华人民共和国国家标准GB8567-88，国家标准局1988年1月7日发布；

· 《广州联奕信息科技有限公司软件产品开发文件格式规范》（内部稿）。

第2章 系统操作流程

2.1 登录
浏览器地址栏输入正确的地址“ http://183.62.54.120/proapply/login.do”之后即可进入质量申报系统登陆页面。如下图，管理员在左上方“登陆 | login”输入正确的帐号和密码之后即可以相应的身份进入质量申报系统。
【提示】目前质量申报系统支持浏览器类型：IE8，Firefox3，chrome，Safari，综合各个应用系统的兼容性，推荐使用IE8。
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右上角为系统当前时间。    
左下方处友情链接，点击图片进入相应网站主页。
右上方公告区，显示最近几条更新公告。左侧为公告名称，右侧为公告发布时间。点击公告名称或者公告发布时间，查看公告具体内容。点击”更多>>”显示所有已发布公告。
右下方文件下载区，显示最近上传文件。左侧为文件名称，右侧为文件上传日期。点击文件名称或者文件上传时间，可以下载所选文件。点击”更多>>”显示所有提供下载的文件。
2.2 主页

管理员可以在任何页面直接点击左侧上方“主页”跳回主页面。
2.3 界面基本功能及角色划分

界面基本功能划分如下图：
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管理员分为两类：一类为超级管理员，一类为院级管理员。由于类型不同，两类管理员的权限不同，看到的页面也不完全相同。（超级管理员能看到所有功能模块和所有信息，院级管理员只能看到部分功能模块及该功能模块下自己所在学院下的信息。）
2.4 管理功能菜单
主要包括：系统管理、内容管理、立项管理、评审管理、申报管理、统计查询。
在此简要说明下该系统对业务的整个使用流程：首先是进入“评审管理”下的“评审列表”，添加评审信息，其次在“系统管理”里分别在“期限管理”、“系统配置”、“项目指标设置”、“项目类型设置”里对整个评审的评审时间范围、评审内容的配置、项目的指标分配、项目的类型进行设置，然后进入申报环节。

首先是进入“申报管理”下的“申报资料新建”里对有效时间内的项目进行项目申报，然后再在同模块下的“申报资料填写”功能菜单里对需要申报的项目进行详细的资料填写，最后是在“申报资料管理”里管理申报资料的信息。然后进行审核。

对于审核通过的申报，再通过“评审管理”下的“专家评审分配”对该申报项目分给对应的专家进行评审，分配后，如果是在设置的评审期限范围内，专家评审即可在“专家评审”功能菜单中进行评审。最后在“评审统计”模块中可查看到评审统计信息。其他模块和功能主要为辅助此流程的完成。具体每个模块的操作流程请参照以下每个功能的操作说明。谢谢！
2.4.1 系统管理
系统管理主要包括密码修改、用户管理、角色管理、期限管理、评审类型管理、系统配置、项目类型管理、组织管理、项目指标设置、显示设置、专家信息填写等系统操作。
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2.4.1.1 密码修改

选择“密码修改”即可进入如下图页面：在密码修改区域填写密码修改当前登陆用户密码。
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2.4.1.2 用户管理


如果由学院管理员进入此页面，则只能查看到该学校下的用户信息，选择“用户管理”即可进入如下图页面：
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右上方查询按钮提供根据输入条件查询用户，不输入则为查询所有用户（院级管理员只能查询对应学院下用户）。
点击“修改密码”即可统一修改当前页面选中用户密码。

点击“导出用户”即可导出满足上方查询条件的所有用户（院级管理员只能导出对应学院下满足条件用户）。

点击“添加用户”进入如下图页面：
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图中标记（*）为必填项。 根据用户类型不同，所能选择的用户角色也会不同。（二级管理员只能创建对应学院/学校下用户。）
2.4.1.3 角色管理


选择“角色管理”进入如下图页面：
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上方查询提供根据角色名查询角色。
点击“添加角色”即可添加新角色信息。

点击下方“角色导出”即可导出所有角色信息。


右方“操作”：左边为编辑角色信息按钮，右边为角色授权按钮（如下图）。
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2.4.1.4 期限管理

选择“期限管理”进入如下图页面：
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期限管理提供评审申报时间、审评时间、合同签订时间、结题时间期限修改。

上方“查询”可根据输入评审标题名称查询相应评审。

点击“导出期限“即可导出所有评审标题期限信息。

点击右方“操作”中编辑按钮，即进入如下图页面：
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注意：申报开始时间必须小于等于申报结束时间、申报结束时间必须小于等于评审开始时间，后面依次类推。

2.4.1.5 评审类型管理

选择“评审类型管理”进入如下图页面：
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点击“评审类型导出”即可导出所有评审类型信息。

点击“添加评审类型”进入添加页面：
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评审类型名称为必填项。
评审类型页面右方操作区，左边为删除按钮（删除评审类型信息），右边为编辑按钮（编辑评审类型信息）。

2.4.1.6 系统配置

 “配置”进入如下图页面：
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点击“系统配置导出”即可导出所有评审对应的附件设置信息。
点击右 “操作”即可进入对应评审附件最大数设置。

2.4.1.7 项目类型管理

选择“项目类型管理”进入如下图页面：
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点击“导出评审”即可导出所有评审信息。

点击右方“操作”进入对应评审下项目类型列表,如下图：
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点击“导出项目类型”即可导出当前评审下所有项目类型信息。

右方“操作”左边为删除相应项目类型信息，右边为编辑对应项目类型信息。

点击“新增项目类型”进入添加项目类型页面，如下图：
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其中项目类型名称为必填项，最大长度为40汉字。

2.4.1.8 组织管理

选择“组织管理”进入如下图页面：
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上方“查询”按钮提供满足组织名的组织查询。

点击下方“组织导出”即可导出所有组织信息。

右方“操作”左边为删除对应组织信息，右边为编辑对应组织信息。

点击“添加组织”添加新组织信息，进入如下图页面：
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允许等级为多选，一个组织可是同时是多个级别。

2.4.1.9 项目指标设置


选择“项目指标设置”进入如下图页面：
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点击“项目指标导出”即可导出所有评审标题项目总指标数设置情况。
点击“操作”栏进入查看对应评审标题下个组织具体指标设置情况，以及已经申报项目数量情况，如下图：
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指标数量左边为对应组织在该评审标题下能申请项目的最大数量，右边为该组织对此评审标题已经申请项目的数量（修改指标数量时，指标最大值必须大于等于已申请数量）。
2.4.1.10 显示设置
选择“显示设置”进入如下图页面：
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“管理员显示设置”为用管理员账户登陆时，主页显示图片；“申报者显示设置”、“专家显示设置”同上。“版权设置”、“地址信息设置”为主页下方版权及地址信息设置。
2.4.1.11 专家信息填写

选择“专家信息填写”进入如下图页面：
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此模块如果是专家评审进入，则只能看到自己的信息，并只可修改自己的信息，其他人可看到所有信息。点击右边的小放大镜按钮，可以看到所对应的专家的具体信息，点击铅笔按钮，可修改此专家的信息。
2.4.2 内容管理


内容管理：主要包括通知公告、下载专区等功能操作。

2.4.2.1 通知公告


选择“通知公告”进入如下图页面：
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其中“更新时间”为发布或者最后一次修改公告的时间；“开始时间”为在系统登陆页面及主页开始显示该公告的时间；“状态”为公告是否在登陆页面及主页可见。
点击“添加公告”进入如下图页面：

[image: image24.png]BETEMERESEERY

BR: AGEES APRE: BOTES FBEASL: CESHET THEFEFM 2013F108088 MRS

ETS
@ e
wnzee
B i AEERA 150
A THER A BT R -
@ e AT AENER20005
@ wEEE
Qiv | B|sE

@ mipEE
@ gitEn EEIES) kL RESS

7 U se|x <

it NERE

Copyright 2013 ["HREHETIINFAHE
# Al





公告页面“操作”栏左边为查看公告信息，中间为修改公告信息，右边为删除公告信息。

2.4.2.2 下载专区
选择“下载专区”进入如下图页面：
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下载专区上传的文件即为登陆页面及主页显示可下载文件。

右方“操作”栏左边为下载相应文件，右边为删除文件。

点击上方“上传下载文件”进入如下图上传页面：
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上传文件时，注意所要上传的文件名中不能包含除（. -）以外特殊符号，同时上传时，也可自定义上传以后保存的文件名。文件名中同样不能包含除（. -）以外特殊符号。

2.4.3 立项管理


立项管理：主要包括立项管理、已立项查询、结题管理等功能操作。

2.4.3.1 立项管理

立项管理提供已评审项目立项操作及取消立项操作。

选择进入如下图页面：
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此处列出所有处于立项期（评审期结束到合同期开始之间）评审标题。
“查询”提供满足输入条件的处于立项期评审标题查询。“导出评审”提供满足查询条件的评审标题导出EXCEL文档。
点击“操作”栏进入对应评审标题下已评审项目立项操作，如下图页面：
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如图中，“查询”提供在评审标题下满足输入条件的已评审及已立项项目查询。  图中“操作”栏[image: image29.png]


为查询项目信息，[image: image30.png]


为确定项目立项，[image: image31.png]


为取消项目立项。       
2.4.3.2 已立项查询

选择“已立项查询”进入如下图页面：
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操作同“立项管理”评审标题页面。点击“操作”进入如下图页面：
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点击“导出已立项项目”即可导出当前评审标题下所有已立项项目。
点击“操作”栏即可查询对应项目详细信息。            
2.4.3.3 结题管理

选择“结题管理”进入如下图页面：
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上方“查询”提供满足输入条件且处于结题期评审标题查询。      
点击“导出评审”即可导出所有处于结题期评审标题基本信息。
点击“操作”栏进行对应评审标题下项目列表进行操作，如下图页面：
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  如图中，“查询”提供在评审标题下满足输入条件的已立项及已结题项目查询。  图中“操作”栏[image: image36.png]


为查询项目信息。可通过左上方的“批量结题”和“批量取消结题”来进行结题操作。 
2.4.4 评审管理


评审管理：主要包括评审指标管理、组别管理、专家评审分配、评审列表、专家评审、评审统计、中期检查评审、结题评审等功能操作。

2.4.4.1 评审指标管理

选择“评审指标管理”进入如下图页面：
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上方“查询”提供满足输入条件的指标内容名称查询。
点击“导出评审指标”即可导出所有指标评审指标内容基本信息。

点击“添加指标内容”进入添加页面，如下图：
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图中各项均为必填项，其中“指标内容类型”只允许填写0-200之间整数。

评审指标内容页面，“操作”栏从左至右依次为查看指标内容、编辑指标内容、设置指标内容下一级、二级指标。
点击[image: image39.png]


查看评审指标内容介绍信息。点击[image: image40.png]


编辑评审指标内容介绍信息。点击[image: image41.png]


进入添加修改一级、二级指标，如下图页面：
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图中一级指标总分为当前评审指标内容下一级指标总分；二级指标总分为当前评审指标内容下所有二级指标总分；综合指标总分为当前评审指标内容下所有为综合指标类型的二级指标总分，不得超过评审指标内容综合指标设置值；特色指标总分为打你去哪个评审指标内容下所有为特色指标类型的二级指标总分，不得超过当前评审指标内容特色指标设置值。
2.4.4.2 组别管理

选择“组别管理”进入如下图页面：

[image: image43.png]FREIEGMERESERRY

BunigR: FHEEA AAXD: BREES FEE

FREHAR THSEFH 2013F10A080 BB

AHEE-FFSIE
[ WEEE W WEER (13
93 Mi20130929 H2 20130710 L] )
92 testERIFE 220130710 B )
91 test B H2 20130710 B e
90 testscore HAENH20130710 i a
89 testh#iFA H2 20130710 B e
88 testERAE 220130710 B )
@ mipEE 87 test2 H2 20130710 B e
@ gitEn 86 test 220130710 B a
H Tos2m - 18 ®0%





点击右方“操作”栏 进入对应评审组别列表，如下图页面：
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该页面为当前评审下所有组别分配列表，点击“添加组别”进入添加页面，如下图：
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在组别分配列表右方“操作”栏 分别为删除、修改组别。

修改组别页面如图所示：
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图中“是否加入”为该专家是否已经加入当前组别。
2.4.4.3 专家评审分配

选择“专家评审分配”进入如下图页面：
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上方提供满足输入条件的评审查询。
点击“操作”栏即进入对应评审下各项目详细专家分配信息列表，如下图：
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指定专家分为两种：一种为指定专家组，可以直接将一组专家分配给一个项目，一种为制定专家，可在指定专家组后再进行细节调整。
2.4.4.4 评审列表

选择“评审列表”进入评审列表，如下图：
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该页面“查询”、“添加评审”、“导出评审”同之前方法，右方“操作”栏从左至右分别为编辑评审信息、查看评审下项目信息、删除评审。
点击“添加评审”进入添加页面，如下图：
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图中评审指标为评审指标内容名，即为该评审专家评分时的依据。

评审状态：处于关闭时，评审将不可用。

点击评审列表页面“操作”栏[image: image51.png]


进入评审信息编辑页面，操作同“添加评审”。点击评审列表页面“操作”栏[image: image52.png]


进入评审详细项目信息列表，如下图：
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图中“平均分”为所有评审专家评分后分值平均值；“相关度分数”为所有分值平均值（除去与不包含该分数时其他分值平均值相差20分的分数）；“状态”为项目评审状态；“操作”栏左边为查看项目评审详情，右边为查看项目信息详情。
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2.4.4.5 专家评审

该功能主要分配由角色为“专家评审”的人完成，选择“专家评审”进入评审页面，如下图：
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点击操作里的[image: image58.png]


对所对应的记录进行操作评审，如下图：
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导出和查询功能的使用方式和以上的功能保持一致，选中所需要操作的项目记录后方的[image: image60.png]


按钮来对项目记录进行评审，如下图：
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上方红色字体显示为当前评审人的信息，右边的评估等级用于对该项目评分，最后对该项目的评审结果，是否同意该项目通过，并保存评审信息。
2.4.4.6 评审统计

选择“评审统计”进入统计页面，如下图：
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该页面操作同之前评审页面。

点击“操作”栏[image: image63.png]


对应评审下所有已评分项目列表。
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“查询”提供满足输入条件项目查询，“导出统计”可以根据查询条件导出相应项目详细；“评审结果”为评审专家评分结果；“平均分”为所有评审专家评分后分值平均值；“相关度分数”为所有分值平均值（除去与不包含该分数时其他分值平均值相差20分的分数）；“排序”为根据相关度分数进行排列，分值相同项目排列名次相同。
2.4.4.7 中期检查评审

该功能主要分配由角色为“专家评审”的人完成，选择“中期检查评审”进入统计页面，如下图：
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点击操作里的[image: image66.png]


操作当前记录，如下图：
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操作分别为：[image: image68.png]


进入后，可选择当前系统中的专家来对当前记录进行网评，如下图：
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点击[image: image70.png]


进入后，可对当前记录进行评审，如下图：
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点击[image: image72.png]


进入后，可查看当前记录，如下图：
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2.4.4.8 结题评审

该功能主要分配由角色为“专家评审”的人完成，选择“结题评审”进入统计页面，如下图：
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用于对所有结题的申报信息进行评审，和“中期检查评审”基本功能一致。
2.4.5 申报管理


申报管理：主要包括申报资料新建、申报资料填写、申报资料管理、校级管理员审核、结题申报等功能操作。

2.4.5.1 申报资料新建
可由“校级管理员”来完成此功能的使用。申报资料新建只能在有处于申报时期评审时才能在相应评审下新建申报项目，列表中数据只有“状态”处于申报中时可见。
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该页面“查询”“导出评审”操作同之前评页面，点击“操作”栏[image: image76.png]


进入项目列表，如下图：
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上方“查询”提供满足输入条件查询，为空则为查询所有。

点击“添加”进入添加新建项目页面，如下图：
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注意：只可以用校级或者院级管理员才能选择添加，项目负责人只有这两个权限的用户才能查询到。
图中所属组织超级管理员可以任选，院级管理员只能添加自己所在组织下项目；“已申请数”为当前评审下，所在组织项目已申请数量；总指标数为当前评审下，所在组织项目最大申请数量；“项目负责人”查询所在组织下成员搜索；项目名称不能为空。名称最大为20字（建议不要使用特殊符号）。
项目列表页面：“申报状态”为申报书提交情况；“操作”栏左边为删除项目，右边为编辑项目（操作同添加项目）；“导出”提供满足上方查询输入条件的项目导出。点击“导入”进入批量项目导入页面，如下图：
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导入仅支持Excel文档，导入格式如图：项目导入从第三行开始：第一列为编号（可任意编号），第二列为项目名称（建议不要使用特殊符号），第三列为项目类型（请确认项目类型存在且可用），第四列为项目负责人名称（请确认在所属组织内有此人），第五列为所属组织（请确认组织名称存在且可用）。
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2.4.5.2 申报资料填写

该功能主要由“一般用户”和“学院管理员”完成，选择“申报资料填写”进入资料填写评审页面，如下图：
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“查询”提供满足输入条件且状态处于申报中、合同期、结题期评审查询。“导出评审”同之前评审导出方法。点击“操作”栏[image: image82.png]


进入对应评审项目列表，如下图：
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“查询”“导出”同之前使用方法；“申报状态”为申报书提交情况；点击“操作”栏[image: image84.png]


进入填写、修改项目申报信息，如下图：
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2.4.5.3 申报资料管理

可由“学院管理员”来完成此功能的使用。选择“申报资料管理”进入如下图评审页面：
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“查询”同之前方法；“导出评审”可导出所有评审；“状态”此处显示所有状态评审；点击“操作”栏[image: image87.png]


进入项目列表，如下图：
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图中“查询”“导出”同之前操作；点击[image: image89.png]


查看项目详细信息，如下图：
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注意：“申报书”为上传文件（仅支持word文档格式且版本必须为2003以上）；点击“上传附件”进入附件上传页面，如下图：
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“申报书”可在申报期上传，可多次上传，但只保留最后一次上传记录；

“建设任务书”可在合同期上传，可多次上传，但只保留最后一次上传记录；

“结题报告书”、“解题研究报告”可在结题期上传，可多次上传，但只保留最后一次上传记录；

以上均仅支持word文档格式且版本必须超过2003以上版本，不在上传期间的文件浏览按钮将呈现灰色，并且不可操作；

相关附件在上传期间均可上传，格式不限，点击“添加”可同时上传多个相关附件。

新增相关网址上传，用以添加存放此申报内容相关的网址信息，和相关附件一样，上传期间均可上传，也可添加多个网址。如下图：

[image: image92.png]AREFIE

I





点击“上传文件”完成上传操作。
2.4.5.4 校级管理员审核

选择“校级管理员审核”进入如下图评审页面：
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页面基本和“申报资料管理”页面相同，点击操作里的[image: image94.png]


按钮，对对应的记录进行操作，如下图：
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可对记录进行的操作为“审核”操作，点击[image: image96.png]


进入审核页面，如下图：
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2.4.5.5 结题申报

功能和“申报资料填写”基本一致，可以参照使用。

2.4.6 统计查询


统计查询：主要包括项目统计、项目类型统计、项目负责人统计、年度统计、项目分组组别统计等功能操作。
2.4.6.1 项目统计

用于统计项目的所有信息，包括项目负责人，项目类型，总数等，如下图：
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点击右边操作里的[image: image99.png]


，查看该条记录所包含的项目信息，如下图：
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查询功能基本与前边功能保持一致。可使用导出统计对统计信息导出。

2.4.6.2 项目类型统计

用于统计项目类型的所有信息，如下图：
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可导出项目类型的统计信息。

2.4.6.3 项目负责人统计

用于统计所有的项目负责人以及其所负责的项目信息，如下图：
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点击右边的[image: image103.png]


可查看当前负责人所负责的项目信息，如下图：
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2.4.6.4 年度统计

用于对所有的项目以年度的形式进行统计，如下图：
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点击右边的[image: image106.png]


按钮可以查看该年度的项目信息，如下图：
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2.4.6.5  项目分组组别统计

用于对所有的项目按照其分组时的组别方式进行统计，如下图：
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可点击右边的[image: image109.png]


按钮查看当前所对应的组别里的项目信息，如下图：
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