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[bookmark: _Toc521500923]1 使用准备 
[bookmark: _Toc521500924]1.1 用户计算机硬件要求 
· CPU：主频 1.0GHZ 以上 
· 内存：2G 以上 
· 硬盘：50G 以上 
· 分辨率：在 1024×768 或以上 
· 打印机（建议 A4 机打） 
· 上网设备： 
[bookmark: _Toc521500925]1.2 用户计算机软件要求 
· 操作系统：Windows XP/7/8/10； 
· 浏览器：MS IE10以上、谷歌浏览器、360浏览器等； 
· 支持软件：Office 2007/2010/2013/2016； 
[bookmark: _Toc521500926]2 使用角色 
系统过程所涉及用角色包括： 
	序号 
	角色 

	1 
	申报单位

	2
	推荐单位



[bookmark: _Toc521500927]3 系统登录 
[bookmark: _Toc521500928]3.1 进入登录页面方式 
在地址栏里输入http://47.106.37.224:8036/kxjsj，进入“邮政行业科学技术奖申报及评审管理系统”登录页面。如下图所示：



[image: ]
[bookmark: _Toc521500929]3.2登录
输入手机号、密码，点击【登录】按钮，即可进入“邮政行业科学技术奖申报及评审管理系统”。
· 申报单位：
没有账号的申报单位需要通过“注册账号”获取账号，登录不成功时请与推荐单位或中国快递协会人员进行联系以确定用户名和密码是否有效。
· 推荐单位：
[bookmark: _GoBack]各推荐单位账户名为各省、自治区、直辖市的快递协会科技奖工作负责人的手机号码，首次登录可以选择忘记密码，进行重置。登录不成功时请与中国快递协会科技信息部确定用户名和密码是否有效
[bookmark: _Toc521500930]3.3 注册账号
点击【注册账号】跳转至注册账号页面，分三步进行。
1. 填写基本信息
[image: ]
此处需要注意两点：
1) 手机号默认为用户名，有推荐单位的用户请选择相应的推荐单位，推荐单位填写申报单位所在省、自治区、直辖市的快递协会,中国邮政集团公司及国家邮政局选择中国快递协会即可。
[image: ]
2) 正确填写完所有相关信息后，请勾选“注册协议”，再点击【同意协议并继续】进行下一步操作，跳转至“验证”页面。
[image: ]
2. 验证







[image: ]
若需要返回上一步页面，点击【上一步】即可返回“填写基本信息”页面，若需要继续则输入手机号码并获取验证码后输入相关验证码信息，点击【继续】进行下一步操作。
3. 注册成功
[image: ]
提示注册成功后不能立即登录，需要工作人员进行审核后给予短信通知才能进行登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc521500931]3.4 忘记密码
忘记密码时可以通过手机号码以及邮箱的方式进行密码重置。
[image: ]
[bookmark: _Toc521500932]3.4 登录成功
· 申报单位登录成功界面，如下图所示： 









[image: ]
· 推荐单位登录成功界面，如下图所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc521500933]4 功能描述
[bookmark: _Toc521500934]4.1 申报单位
登录系统后，显示申报单位导航页，功能分别包括：【项目申报】、【查询检索】、【用户信息】三大功能模块。
[image: ]
系统导航栏页面右上角，菜单栏中分别包括：【导航页】、【当前用户】、【帮助】、【退出】功能。
[image: ]
· 首页

点击【导航页】按钮，执行返回导航页操作。
· 当前用户
[image: ] 图标，显示当前登录的用户名。
· 帮助
点击帮助，显示系统常见问题及解答。
[image: ]
· 退出
点击【退出】按钮，将退出当前登录的账号。
[bookmark: _Toc521500935]4.1.1 项目申报  
点击【申报项目】进入项目申报页面。如下图所示：
[image: ]
在菜单工具栏中分别包括：【申报项目】、【导出EXCEL】功能，数据列表中包括：【预览】、【下载文档】、【编辑】、【删除】、【查看修改意见】。
4.1.1.1 菜单工具栏
(1) 申报项目
点击【申报项目】按钮，跳转至新增项目页面，如下图所示：
[image: ]
1. 填写项目申报书
a) 填写项目的基本情况，带星号的栏目为必填内容
· 申报类别
· 项目名称
· 申报等级
· 所属国民经济行业
· 任务来源
· 主题词
点击[image: ]按钮，弹出添加页面，输入主题词，点击【添加】按钮，如下图所示：
[image: ]
· 项目起始时间
· 项目完成时间
· 具体计划基金的名称
· 具体计划基金的编号
· 评价（鉴定）或评审机构
填写完上述内容后，点击【保存】按钮，保存信息。

· 主要完成人
点击[image: ]按钮，弹出添加页面，带星号的栏目为必填内容，填完相关信息后，点击【保存】按钮，如下图所示：








[image: ]
· 主要完成单位
点击[image: ]按钮，弹出添加页面，带星号的栏目为必填内容，填写完相关信息后，点击【保存】按钮，如下图所示：
[image: ]
添加完主要完成人与完成单位后，点击【保存】按钮保存完成人与完成单位的排序与信息。
2. 填写联系人基本情况，带星号的栏目为必填内容，联系人信息必须为项目联系人
· 联系人姓名
· 联系人电话号码
· 联系人手机号码
· 联系人电子邮箱
· 通讯地址
填写完相关信息后，点击【保存】按钮即可保存成功。
3. 申报单位意见
由第一完成单位填写申报单位意见，点击【保存】按钮即可保存成功。
[image: ]
4. 申请书上传内容
点击【选择】按钮，选择需要上传的文档（文档包含的内容有《项目简介》、《立项背景》、《详细技术内容》、《主要技术创新点》、《与当前国内外同类技术主要参数、效益、市场竞争力的比较》、《应用情况》、《近期直接经济效益》、《社会效益与间接经济效益》、《本项目曾获科技奖励情况》），点击【保存】按钮（该部分只允许上传.doc/.docx文档）。如图所示：
[image: ]
进度条显示为100%时表示文档保存成功，点击【下一步】按钮，跳转至《附件》。
5. 附件
上传以下几种项目的详细pdf格式文档，带星号的栏目为必上传的内容。
· 成果应用证明或用户使用意见
· 知识产权证明
· 技术评价证明
· 其他证明
如图所示：
[image: ]
[image: ]
点击【保存】按钮即可添加成功，检查填写完成度。
点击【检查填写完成度】按钮，检查是否填写了所有所需项目，如果有未填写的内容，系统会给予提示，如图所示：
[image: ] 
如果所有项目均已填写完毕，则会提示：
[image: ]
点击【确认】按钮，返回申报首页进行提交。
6. 提交
项目的【是否提交】一栏为“可提交”状态时，表示项目可以进行提交，点击【可提交】提交项目，如图所示：


[image: ]
提交成功后，可以在“状态”一栏查看项目进展状态，有推荐单位的用户显示为“提交到推荐单位”，没有推荐单位的用户显示为“提交到中国快递协会”，显示为“提交到推荐单位”的用户，需要等待推荐单位审核项目，审核通过后，状态改变为“提交到中国快递协会”。只有当状态为“提交到中国快递协会”时用户才可以下载带有水印（包含编号与版本号）的文档。

(2) 导出EXCEL
点击【导出EXCEL】按钮，可将信息导出生成EXCEL格式文件。


4.1.1.2 列表工具栏
1. 预览
点击[image: ]按钮，可以查看当前项目的详细信息，以pdf格式展示。
2. 下载文档
点击[image: ]按钮，可以下载当前项目的文档（PDF格式）。
3. 编辑
点击[image: ]按钮，可以对当前项目的内容进行修改编辑。
4. 删除
点击[image: ]按钮，可以对当前的项目进行删除操作。
5. 查看修改意见
点击[image: ]按钮，可以查看提交到推荐单位或学会的申报被驳回的修改意见。
[bookmark: _Toc476045419][bookmark: _Toc521500936]4.1.2 查询检索
点击“查询检索”进入查询检索页面，可以对项目进行查询检索。如下图所示：
[image: ]
1. 点击[image: ]隐藏下拉框，可显示隐藏的查询条件。         
2. 点击【查询】按钮，可根据输入条件查询出相关信息。其中没有下拉框的查询条件可以进行模糊查询。
3. 点击【重置】按钮，可清除输入的查询条件。
4. 点击【新项目】按钮，跳转至新增项目页面。如下图所示：

[image: ]
此页面与项目申报一致，具体请预览“项目申报”模块。
5. 点击【导出EXCEL】按钮，可将信息导出成EXCEL格式。
6. 点击【预览】按钮，可查看项目的PDF文档。
7. 点击【下载文档】按钮，可下载项目的PDF文档。
8. 点击【证书下载】按钮，可下载项目的电子获奖证书。
9. 在【评奖结果】一栏，可以查看项目的获奖情况。
[image: ]

[bookmark: _Toc521500937][bookmark: _Toc478393292]4.1.3 用户信息
	详情见4.3。
[bookmark: _Toc521500938]4.2推荐单位
登录系统后，显示推荐单位导航页，功能分别包括：【项目推荐】、【查询检索】、【用户管理】、【用户信息】四大功能模块。
[image: ]
系统导航栏，页面右上角菜单栏中分别包括：【首页】、【当前用户】、【退出】功能。
[image: ]
· 首页
点击【导航页】按钮，执行返回导航页操作。
· 当前用户
[image: ] 图标，显示当前登录的用户名。
· 退出
点击【退出】按钮，将退出当前登录的账号。
[bookmark: _Toc521500939]4.2.1 项目推荐
点击“项目推荐”进入项目推荐页面，包含待处理和已处理两个模块。如下图所示：
[image: ]
点击[image: ]隐藏下拉框，可显示隐藏的查询条件。         
点击【查询】按钮，可根据输入条件查询出相关信息。其中没有下拉框的查询条件可以进行模糊查询。
点击【重置】按钮，可清除输入的查询条件。
[bookmark: _Toc478393293]4.2.1.1 待处理
待处理页面主要显示申报单位提交上来需要审核的项目。如下图所示：
[image: ]
点击【查看】按钮，可查看当前项目的全部信息以PDF文件形式展示，如下图所示：
[image: ]
此时可以对该项目进行处理操作[image: ]，点击【受理】将出现如下图窗口：
[image: ]
填写推荐等级和推荐意见，点击【推荐到协会】该项目就会推送到协会那里，点击【回退】将出现如下图窗口：
[image: C:\Users\Peng\Desktop\1214.png]
填写回退理由，点击确定该项目会退回到相应的申报单位那里。
[bookmark: _Toc478393294]4.2.1.2 已处理
点击“已处理”转至已处理页面，主要显示已经审核过的项目。如下图所示：
[image: ]
其中可以进行的操作有：
· 导出EXCEL
点击【导出EXCEL】按钮，可将信息导出生成EXCEL格式文件。
· 查看
点击【查看】按钮，可查看当前项目的全部信息以PDF文件形式展示。

[bookmark: _Toc478393295][bookmark: _Toc521500940]4.2.2 查询检索
点击“查询检索”进入查询检索页面，可以分别对待处理和已处理的项目进行查询检索。如下所示：
[image: ]

[bookmark: _Toc478393296][bookmark: _Toc521500941]4.2.3 用户管理
点击“用户管理”进入用户管理页面，如下所示：
[image: ]
此模块主要功能是推荐单位审批申报单位账号是否可以通过验证登录本系统。
[bookmark: _Toc478393297]4.2.3.1 待处理
“待处理”页面主要显示申请中还没有进行审批的用户信息。如下图所示：
[image: ]
· 批准
点击【批准】，弹出提示信息窗口，点击确认即可批准当前用户通过申请。如下所示：
[image: ]
· 拒绝
点击【拒绝】，弹出提示窗口，写明拒绝理由即可拒绝当前用户的申请。如下所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc478393298]4.2.3.2 已处理
点击“已处理”转至已处理页面，对已通过的用户进行操作。如下图所示：
[image: ]
· 导出EXCEL
点击[image: ]按钮，可将信息导出成EXCEL格式。
· 重置密码
点击【重置密码】，弹出提示信息窗口，点击确认即可重置当前账号的密码。如下图所示：



[image: ]
· 修改密码
点击【修改密码】，可以修改当前账号的密码。如下图所示：
[image: ]
弹出提示窗口，输入新的密码点击确认即可修改成功。
· 删除
点击【删除】按钮，可以对当前的账号进行删除操作。
[bookmark: _Toc521500942] 4.2.4用户信息
	详情见4.3。

[bookmark: _Toc521500943]4.3 用户信息
点击“用户信息”进入系统设置页面。如下图所示：

[image: ]
· 联系人
点击【修改】，修改当前联系人信息。如下图所示：
[image: ]
弹出更换联系人信息窗口，输入新联系人信息，点击保存即可修改成功。
· 密码
点击【修改】，修改当前用户密码。如下图所示：
[image: ]
弹出修改密码提示窗口，输入新密码后点击保存即可修改成功。


· 手机
点击【修改】，修改当前用户手机号码。如下所示：
[image: ]
输入手机号码后，点击【获取验证码】，获取验证码，输入相关验证码，点击保存即可修改成功。
· 邮箱
点击【修改】，修改当前用户邮箱。如下图所示：
[image: ]
输入邮箱后，点击【获取验证码】，在邮箱里获取验证码，输入相关验证码，点击保存即可修改成功。
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