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《怀化市加大全社会研发经费投入行动计划（2018-2020年）》奖补资金项目管理系统用户手册

湖南奥昇信息技术有限公司      
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1. 打开浏览器，输入网址：http://42.48.99.12:9011/#/login进入系统登录页。
2. 普通用户点击“普通用户”栏目，输入用户账户、密码，进入用户前台；管理人员点击“管理人员”栏目，输入用户账户、密码，进入管理后台。
3. 点击【登录】按钮，登录系统。
4. 点击【忘记密码】图标，第一步输入登录账号，验证码，下一步回答密保问题，成功后可重置密码。
5. 可点击“返回怀化科技局官网”图标，返回科技局官网。
6. 点击【点击注册】图标，选择注册类型，进入注册信息页面。基本信息填写完成后点击【下一步】按钮，进入设置密保问题页面。密保问题填写完成后点击【下一步】按钮，注册完成。
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[bookmark: _Toc12785][bookmark: _Toc10058][bookmark: _Toc322961721][bookmark: _Toc375583551]用户前台
[bookmark: _Toc17246][bookmark: _Toc21487]我的资料
[bookmark: _Toc24367][bookmark: _Toc20078]查看我的资料
1. 点击【我的资料】，进入详情界面。
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1. 点击【我的资料】，进入详情界面，点击右下角【修改】按钮，进入修改界面。
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2. 修改完基本信息后，点击【提交】按钮，完成修改。
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1. 点击【我的申报】，进入申报详情界面。
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2. 查询条件设置说明：
可根据奖补类型、奖补事项名称、申请时间、审核状态等查询条件进行查询。
点击【查询】按钮，查询相应的信息。

[bookmark: _Toc19065][bookmark: _Toc31035]新增申报奖补
1. 点击【申请奖补】按钮，进入新增申报页面。
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2. 填写奖补事项申报信息，选择奖补类型、选择奖补事项名称、申报奖补金额、审核部门、上传其他凭证，点击【提交】。
· 若该奖补事项有管理后台对应配置的金额，则直接读取显示
· 若该奖补事项无管理后台对应配置的金额，则读取显示申报主体填写的金额
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[bookmark: _Toc5452][bookmark: _Toc21724]修改密保问题

1. 点击【密保问题】，进入设置密保问题界面。
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2. 点击【修改密保问题】，弹出设置新问题弹框，选择问题，并填写答案，点击【确定】。
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[bookmark: _Toc15332][bookmark: _Toc4783]修改密码
[bookmark: _Toc15438][bookmark: _Toc31821]修改密码
1. 点击【修改密码】，进入修改密码界面。
2. 输入旧密码，新密码并确认新密码，点击【确认修改】按钮，完成密码修改。
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[bookmark: _Toc30573][bookmark: _Toc7138]管理后台
[bookmark: _Toc1581][bookmark: _Toc5830]注册审核管理
[bookmark: _Toc31238][bookmark: _Toc3169]待审核
1. 点击【注册审核管理】-【待审核】，进入待审核界面。
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2. 选择单位用户/个人用户，输入查询条件，点击【搜索】按钮，完成待审核查询。
[image: ]
3. 选择单位用户/个人用户，输入查询条件，完成搜索后，点击【导出】按钮，导出该查询列表的excel。
[image: ]

4. 点击【重置密码】图标，弹出二次确认弹框，单击【确认】，完成密码重置。
注：重置密码默认为666666。
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5. 点击【锁定/解锁】图标，填写锁定原由，单击确定，完成账号锁定/解锁。
[image: ]
6. 点击【审核/变更审核】图标，进入主体信息详情界面，输入审核意见，点击【确定】。
注：当单位/个人用户在通过后变更资料时，显示为【变更审核】。
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[bookmark: _Toc23777][bookmark: _Toc24362]已通过
1. 点击【注册审核管理】-【已通过】，进入已通过信息页面。
2. 选择单位用户/个人用户，输入查询条件，点击【搜索】按钮，完成查询。
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3. 选择单位用户/个人用户，输入查询条件，完成搜索后，点击【导出】按钮，导出该查询列表的excel。
[image: ]

4. 点击【重置密码】图标，弹出二次确认弹框，单击【确认】，完成密码重置。
注：重置密码默认为666666。
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5. 点击【锁定/解锁】图标，填写锁定原由，单击确定，完成账号锁定/解锁。
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6. 点击【查看】图标，进入主体信息详情页面。
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1. 点击【注册审核管理】-【已退回】，进入已退回信息页面。
2. 选择单位用户/个人用户，输入查询条件，点击【搜索】按钮，完成查询。
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3. 选择单位用户/个人用户，输入查询条件，完成搜索后，点击【导出】按钮，导出该查询列表的excel。
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4. 点击【重置密码】图标，弹出二次确认弹框，单击【确认】，完成密码重置。
注：重置密码默认为666666。
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5. 点击【锁定/解锁】图标，填写锁定原由，单击确定，完成账号锁定/解锁。
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6. 点击【查看】图标，进入主体信息详情页面。
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[bookmark: _Toc30369][bookmark: _Toc12412]奖补申报管理
[bookmark: _Toc24357][bookmark: _Toc20027]待审核
1. 点击【奖补申报管理】-【待审核】，进入待审核页面。
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2. 输入查询条件，选择用户类型，点击【搜索】按钮，完成查询。
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3. 选中待审核事项，点击【审核】图标，进入奖补申报详情界面。
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4. 输入审核人、是否通过、审核意见，并点击【确定】按钮，完成审核。
[image: ]

[bookmark: _Toc15188][bookmark: _Toc28394]已通过
1. 点击【奖补申报管理】-【已通过】，进入已通过界面。
2. 输入查询条件，选择用户类型，点击【搜索】按钮，完成查询。
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3. 点击【查看】图标，进入奖补申报详情界面。
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4. 点击【打印】图标，下载“奖补事项申请推荐表.pdf”文件。
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[bookmark: _Toc1157][bookmark: _Toc8902]已退回
1. 点击【奖补申报管理】-【已退回】，进入已退回页面。
2. 输入查询条件，选择用户类型，点击【搜索】按钮，完成查询。
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3. 点击【查看】图标，进入奖补申报详情界面。
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[bookmark: _Toc15113]审核进度跟踪
1. 点击【奖补审核进度】-【审核进度跟踪】，进入审核进度列表。
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2. 选择“单位用户/个人用户”单选按钮，输入查询条件（包括奖补事项名称、申报主体名称、申请时间、将不类型、审核状态），点击【搜索】按钮，完成搜索。
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3. 选中一条记录，点击【查看进度】图标，弹出审核状态详细信息。
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[bookmark: _Toc32502]统计分析
[bookmark: _Toc24667][bookmark: _Toc19582]综合统计
1. 点击【统计分析】-【综合统计】，查看怀化市所有统计信息（包括按申报主体属地统计、按申报主体类型统计、按奖补事项申报统计）。
注：系统默认显示怀化市所有区县，点击具体区县可查看该区县的统计占比。
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2. 根据统计中的查询条件，查询统计信息。
例如：选择按申报主体属地统计时间 “2019-01-01”-“2019-02-09”。
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[bookmark: _Toc27363][bookmark: _Toc22505]奖补类型统计
1. 点击【统计分析】-【奖补类型统计】，查看怀化市所有统计信息（包括按奖补类型资金额度排名统计、按奖补类型统计）。
2. 根据统计中的查询条件，查询统计信息。
例如：选择按申报主体属地统计时间 “2019-01-01”-“2019-02-09”。
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3. 点击【数据导出】，选择时间，保存“奖补项目申报汇总.xlsx”。
例如：选择统计区间 “2019-01-01”-“2019-02-09”。
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[bookmark: _Toc7294][bookmark: _Toc22992]系统高级设置
[bookmark: _Toc30279][bookmark: _Toc10000]组织机构管理
1. 点击【系统高级设置】-【组织机构管理】，进入组织机构管理列表。
2. 输入查询条件（部门名称、更新日期），选择“正常部门/特殊部门”选框，点击【搜索】，完成条件查询。
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3. 点击【新增】按钮，弹出“部门信息新增”弹框，输入对应部门名称，点击【确定】按钮，完成新增。
说明：当选中“特殊部门”选框时新增部门，需选择县级部门所属辖区，勾选市级对口部门多选框，输入县级部门名称，填写县级部门名称需要写地域。例如：“中方县”，“科技局；经信委”，“中方县科技委”。
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4. 选中一条记录，点击【编辑】图标，弹出“部门信息编辑”弹框，编辑相应信息，点击【确定】。
说明：当编辑“特殊部门”记录时，默认读取显示最新更新信息；“县级部门所属辖区”下拉选框显示为禁用。
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5. 选中一条记录，点击【删除】图标，弹出确认弹框，点击【确认】按钮，完成删除。
说明：当出现以下情形时，无法进行删除操作：
· 当前部门下已有工作用户信息,弹出提示信息窗口显示“当前部门下已有工作用户信息，请先删除相关工作用户信息，再进行操作”。
· 当前部门在特殊部门中已关联，弹出提示信息窗口显示“当前部门已有特殊部门关联，请先删除特殊部门信息，再进行操作”。
· 当前部门在奖补事项中已关联，弹出提示信息窗口显示“当前部门已关联奖补事项，无法进行操作”。
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[bookmark: _Toc13973][bookmark: _Toc18467]工作用户管理
1. 点击【系统高级设置】-【工作用户管理】，输入查询条件，点击【搜索】按钮，完成查询。
说明：“所属部门”由“所属辖区”和“所属部门”两个下拉选框组成，“所属辖区”为“所属部门”的前置条件，需先选辖区才可以选择部门；“所属角色”下拉选框，下拉列表读取显示【角色权限管理】中的所有角色名称。
[image: ]
2. 点击【新增】按钮，弹出“用户信息新增”弹框，填写相应信息，完成新增。
[image: ]
3. 点击【导出】按钮，导出当前列表excle文档，导出信息项包括登录账号、所属辖区、部门名称、所属角色。
4. 选中一条记录，点击【编辑】图标，弹出“用户信息编辑”弹框，完成信息编辑。
说明：账号创建后不可修改，显示当前工作人员账号，输入框禁用；帐号创建时初始密码为666666。
[image: ]
5. 选中一条记录，点击【删除】图标，弹出“删除确认”窗口，单击【确认】，完成删除。
[image: ]
6. 选中一条记录，点击【重置密码】图标，显示提示文字“是否重置该用户密码为666666”,点击【确认】，完成密码重置。
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[bookmark: _Toc96][bookmark: _Toc1380]角色权限管理
1. 点击【系统高级设置】-【角色权限管理】，输入角色名称，点击【搜索】按钮，完成查询。
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2. 点击【新增】按钮，弹出“角色信息新增”弹框，填写相应角色信息，点击【确认】按钮，完成角色新增。
· 选中父级节点时自动全选其下所有子节点；只点选其中子节点时自动选中父级节点；取消所有子节点时自动取消选中父节点；
· 选中节点时，自动配置对应模块所有操作功能。
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3. 选中一条记录，点击【编辑】按钮，弹出“角色信息编辑”窗口，默认读取显示最新更新信息，输入编辑信息，点击【确定】按钮，完成编辑；
[image: ]
4. 选中一条记录，点击【删除】按钮，判断该角色是否已有关联工作用户信息，若有则弹出“提示”窗口，若无 弹出“删除确认”窗口，点击【确定】，完成删除功能。
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[bookmark: _Toc26577][bookmark: _Toc31586]奖补类型管理
1. 点击【系统高级设置】-【奖补类型管理】，输入奖补类型名称，点击【搜索】按钮，完成查询。
[image: ]
2. 点击【新增】按钮，弹出“奖补类型新增”弹框，填写奖补类型名称、备注，单击【确定】按钮，完成奖补类型新增。
[image: ]
3. 选中一条记录，点击【编辑】图标，当前类型下若有奖补申报信息则弹出提示信息“无法操作”；若无则弹出“奖补类型项编辑”窗口，默认读取显示最新更新信息，点击【确定】按钮，编辑完成。
[image: ]
4. 选中一条记录，点击【删除】图标，当前类型下若有奖补申报信息则弹出提示信息“无法操作”；若无则弹出“删除确认”窗口，点击【确认】按钮，完成删除。
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[bookmark: _Toc29750][bookmark: _Toc8852]奖补事项管理
1. 点击【系统高级设置】-【奖补事项管理】，输入奖补事项名称，选择凭证配置状态，点击【搜索】按钮，完成查询。
说明：凭证配置状态默认显示全部，下拉选项为“已配置”、“未配置”。
[image: ]
2. 点击【新增】按钮，弹出“奖补事项新增”弹框，填写申报年度、选择奖补类型、奖补事项名称、奖补事项描述、奖补金额、选择审核类型、审核部门、上传公共凭证，输入完成点击【确定】，完成事项新增。
说明：“奖补类型”，读取显示【奖补类型管理】所有奖补类型名称；
“奖补金额”，此处若设置了奖补金额，则申报奖补时自动显示金额；若未设置奖补金额，则申报奖补时需注册用户手动填写；
“默认审核”，选择后，根据单位用户的所属辖区、个人用户申报时选择的申报地区，系统自动判断审核流程：1.若地区为市本级，则直接走市级审核；2.若地区为县区级，则先由县区级审核，再走市级审核；
“市级审核”，选择后，不需判断单位用户所属辖区、个人用户的申报地区，直接走市级审核。
· 部门多选一，选中后，下方配置部门A、部门B后，当注册用户在选择该奖补事项时，需要自行选择其中一个部门A或B进行报审；
· 部门并行，选中后，下方配置部门A、部门B后，当注册用户在选择该奖补事项时，系统会自动走部门A和部门B同时审核；
· 部门串行，选中后，下方配置部门A、部门B后，当注册用户在选择该奖补事项时，系统会自动先走部门A，再到部门B审核；
· 部门并行（特殊），选中后，下方配置部门A、部门B后，当注册用户在选择该奖补事项时，系统会自动判定，部门A和部门B中有任意一个部门已审核，另一个部门不需再进行审核。
[image: ]
3. 选中一条记录点击【编辑】图标，当前类型下有奖补申报信息，则弹出提示信息“无法操作”；若无则弹出“奖补事项编辑”弹框，默认读取显示最新更新信息；点击【确定】按钮，完成编辑。
[image: ]
4. 选中一条记录点击【删除】图标，当前类型下有奖补申报信息，则弹出提示信息“无法操作”；若无则弹出“删除确认”弹框，点击【确认】按钮，完成删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc4942][bookmark: _Toc6703]注册协议配置
1. 点击【系统高级设置】-【注册协议配置】，进入配置页面。
2. 输入协议名称、协议内容、选择是否启用选框，点击【保存】按钮，完成协议配置。
说明：系统初始化时默认不启用，当选中【启用】时，单位/个人用户注册页面显示注册协议信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc991][bookmark: _Toc4538]系统操作日志
查看系统当前操作的日志及历史日志，日志记录了用户的操作时间、操作模块、ip地址及操作内容。
1. 点击【系统高级设置】-【系统操作日志】，选择操作模块，日志时间，点击【搜索】按钮，完成日志查询。
说明：支持只选择起始时间或结束时间，只选择起始时间，查询时显示“起始时间-至今”的所有符合条件信息；只选择结束时间，查询时显示“截止结束时间”的所有符合条件信息；
点击【最近7天】、【最近30天】按钮分别在下方显示对应时间段内的操作日志。
[image: ]
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