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1、 项目库管理使用操作说明
1.1 访问系统
①打开IE浏览器，在浏览器上方地址栏中输入该系统的访问地址http://172.16.130.70/ 即可访问到该内控系统；
[image: ]
1.2 登录系统
①在该系统的登录首页页面，输入用户账号和密码，账号为工号，密码默认为1234567890； 
②选择预算年度，由于此次申报项目从下一年度开始（如2019年申报2020年开始的项目），所以选择预算年度为下一年度（即2019年申报2020年的项目选择2020年）
[image: ]
1.3 修改登录密码
首次登录系统会弹出‘密码修改提醒‘修改密码’，或点击右上角姓名处“修改密码”按钮，请及时修改密码；
[image: ] 
1.4 发起项目计划申报
功能简介：
【项目计划申报】：
原线下项目申报方式将纳入线上申报模式，相关项目信息编写及申报；
使用人：业务经办人
【责任人变更】：
当项目经办人变动时，如调离、调换部门、任务交接等，需走责任人变更登记，登记完成后对应项目将由新的责任人做后续执行工作。
使用人：业务经办人
业务执行过程：
业务经办人发起项目计划申报->单位负责人审批->归口部门汇总项目申报情况->财务处汇总项目申报情况->项目储备库管理领导小组论证
操作使用说明：
在【项目库管理】-【项目计划申报】中由各科室经办人发起项目申报申请，点击“新增”按钮，如图：[image: ]
选择该次申报项目的性质；
上年延续：往年有在该系统中做过项目申报工作的，选择该项；
本年新增：往年未在该系统中做过项目申报工作的，选择该项；；
[image: ]
①填写项目基本信息：
项目编码：无需填写系统自动生成；
项目名称：该次项目签订的项目名称；
项目类型：该项目对应分类，如师资队伍建设项目、人才培养改革建设项目等原“十三五”项目专项规划中8大分类；
责任人：该项目对应负责人；
是否持续性项目；选“是”则为滚动性项目，滚动周期若大于1（默认单位为年），下一年度可在“项目性质”中选择“上年延续”从而获取上一年度申报过的项目；选“否”则非滚动性项目，填写项目周期（默认单位为年），下一年度无法获取该项目，需单独填写和申报。
属性：项目对应属性，如：部门项目、个人项目或团队项目；
归口部门：项目所对应归口管理部门；
项目性质：项目对应属性，如：经常性、一次性、跨年度项目；
其他信息：其他项目立项申报说明，如：申报依据、实施内容等；
[image: ]

②上传项目文本
点击附件按钮[image: ]，在弹出的文件上传界面中选择所需上传项目文本，可点击“预览”进行在线查看项目信息，若有其他文件可上传其他附件；
[image: ]
③添加付款计划：
填写完成后点击下一步按钮[image: ] ，填写相关项目申报费用及依据，如图：
[image: ]
④填写预期绩效目标：
填写完成后点击下一步按钮[image: ] ，填写相关项目预期绩效目标，如图：
[image: ]
⑤填写长期绩效目标
填写完成后点击下一步按钮[image: ] ，填写相关项目长期绩效目标，如图：
[image: ]
⑥填写年度绩效目标
填写完成后点击下一步按钮[image: ] ，可查看和补充填写相关项目年度绩效目标，如图：
[image: ]
确认无误后点击送审按钮[image: ]送至领导审批，如图:
[image: ]
1.5 领导审核
①各审批环节的审批人在登录系统后【首页】的【代办事项】里即可看到需要审批的单据，如图：
[image: ]
②点开需要审批的单据后，查看对应的申请内容看是否通过，点击对应的审核按钮同意（进入下一环节），选择下一环节审核人，不同意（退回经办人修改），点击“确定”按钮，如图：
[image: ]
③若想查看审核过哪些单据，可在【首页】-【已处理任务】中查看到所有审核过的单据，如图：
[image: ]
1.6 查看审核意见
点开单据后，点击右上角的[image: ]即可查看到该单据的所有审核意见和处理时间等，如图：
[image: ]
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