广东省中医药科研项目管理系统
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一、登陆

1、输入网址：http://zyky.gdmde.net/ ，选择申报人登录窗口；
2、初次登陆的账户和密码由申报单位创建并下发；
3、输入正确的账户和密码，按回车或点击登录按钮进行登陆。
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二、修改密码
1、初次登录系统后，应进行修改密码并保管好自己的密码；
2、点击“修改密码”，弹出修改密码的窗口进行修改密码；
3、原密码处填写原来的密码，密码处填新的密码，确认密码处再次填新的密码；
4、填写无误后，点击“修改”按钮，不修改密码就点击“关闭”按钮关闭修改密码窗口。
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三、用户注销
1、用户想退出系统后，再次使用其他用户进行登录时，须注销用户；
2、点击“注销”，该用户退出系统，系统回到登录窗口。
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四、系统概况
登录进入系统后的工作区一览图，系统分为管理菜单、工作提醒两大块工作区。管理菜单是作为导航，工作提醒是为用户提供一些重要工作的提醒。我要申报按钮，可以查看当前可申报的项目，并选择进行申报。
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五、申报人信息
首次登陆系统，应当首先填写并完善个人信息。
1、点击“申报人工作区”菜单下的“修改个人信息”子菜单，进入申报者信息界面；
2、在申报者信息界面填写并完善个人的信息；
3、填写或修改申报者的信息后要点击“保存”按钮进行保存。

4、姓名和身份证不可做修改，需由单位做修改。
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六、工作区首页
1、申报者登陆进入系统后，默认进入工作区首页，工作区首页中有工作提醒和申报项目列表；
2、在其他页面时，点击菜单中的“工作区首页”就会显示工作区首页的内容；
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七、项目申报
（一）申报填写流程
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（二）新建项目
①点击管理菜单中的“工作区首页”→点击申报项目列表中“我要申报”按钮；

②打开项目类型选择窗口，选择后打开相应项目的封面页；
③项目封面页中的研究类型和学科名称均为下拉选项，进行选择；
④填写要新建申报的项目名称；
⑤其他没有表单进行填写的项均为系统根据个人填写的信息进行自动填写；
⑥填写完项目信息后，点击“保存”按钮，系统会保存并打开该项目。

注：在申报时间内才可进行新建并选择项目类型。
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（三）项目内容填写

点击菜单中的“科研基金项目”→点击申报列表中的相应项目的“打开”。
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打开项目，显示申报项目信息菜单，包括封面、基本情况、主要内容、计划进度、经费预算、参与单位、可行性报告上传和附件上传。
1、封面
①打开项目之后，默认打开封面。
②在项目封面中，可以修改研究类型、学科名称和项目名称。编号是在新建项目时创建的，不可以做修改。封面中的个人信息是在修改个人信息中进行维护。
③修改封面内容后，要点击“保存”按钮。
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2、基本情况
①打开项目，点击菜单“基本情况”，打开项目基本情况页面。
②项目基本情况里面包括：项目基本信息、项目负责人基本信息、承担单位基本信息、项目组主要成员（不含申请者）。
③承担单位基本信息中的“所用实验室”由申报人填写。
④项目组主要成员的不同级别的人员数目由系统自动统计，需负责人确认保存。
⑤项目组主要成员下面有“添加”按钮，点击“添加”按钮，弹出添加人员信息窗口进行添加。
⑥在添加成员时，只需填写参与成员的姓名和身份证，按回车键，系统会调取该成员的信息后，填写项目分工即可。
⑦填写完添加成员的信息后，点击“保存”按钮进行保存。

注：参与人员必须已在所在单位下添加账户并完善个人信息；项目组成员人数须确认并保存。
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3、主要内容
①打开项目，点击菜单“主要内容”，打开项目主要内容页面。
②在项目内容摘要处填写“项目内容摘要”，不能超过1000字。
③在关键词处填写“项目的关键词”，多个关键词用分号隔开。
④填写完成后，点击“保存”按钮进行保存。
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4、计划进度
①打开项目，点击菜单“计划进度”，打开计划进度页面。
②点击“添加”按钮可以添加一条进度内容，并进行填写。
③选择一条进度内容，点击“删除”按钮可以删除选择的进度内容。
④选择一条进度内容，计划进度为可编辑状态，可以进行修改。
⑤添加、删除或修改项目计划进度内容都要点击“保存”按钮进行保存。

注：进度的第一条开始时间和最后一条的结束时间必须和项目的开始时间和结束时间一致。
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5、经费预算
①打开项目，点击菜单“经费预算”，打开经费预算页面。
②填写“申请本基金”和“自筹”基金，总经费为申请本基金和自筹基金之和，单位为万元。
③各科目的经费默认为0，点击相应的科目可进行修改。
④对经费预算进行添加和修改的操作都要点击“保存”按钮进行保存。
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6、参与单位
    参与单位是由项目的所有组成成员所在的单位决定的，参与项目的人员所在的单位就是参与单位，项目负责人所在的单位为主承担单位，其他单位为参与单位。
①打开项目，点击菜单“参与单位”，打开项目参与单位页面。
②填写承担单位和参与单位的分工和经费预算分配情况。
③填写或修改承担单位和参与单位的分工情况和经费预算分配情况后，都应点击“保存”按钮进行保存。
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7、可行性报告上传
①打开项目，点击菜单“可行性报告上传”，打开项目可行报告上传页面。
②点击“选择文件”按钮，进行选择可行性报告，文档为不能大于5MB的pdf文档。
③选择文件之后，填写附件名称，点击“上传”按钮进行上传文件。
④成功上传的附件在附件列表中显示。
⑤在附件列表中，点击“下载”可以下载该附件。
⑥在附件列表中，点击“删除”可以删除该附件。
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8、附件上传
①打开项目，点击菜单“附件上传”，打开附件上传页面。
②需上传附件在申报书附件上传页面有说明需要上传的附件。
③点击“选择文件”进行选择不能大于1024KB的pdf文件。
④在附件名称填写选择文件的名称。
⑤选择附件后，点击“上传”按钮进行上传附件，已上传附件在申报书附件上传页面显示。
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（四）项目申报操作
1、打开
①新建项目，保存成功后自动打开该项目；
②已有项目时，点击菜单中的“工作区首页”→点击申报列表中的相应项目的“打开”。
2、提交
点击菜单中的“科研基金项目”→点击申报列表中的相应项目的“提交”。
3、删除
①未提交审核的项目才可以删除。
②点击菜单中的“科研基金项目”→点击申报列表中的相应项目的“删除”。
4、撤销提交
①已提交成功但还未审核的项目才有撤销提交的操作；
②点击菜单中的“科研基金项目”→点击申报列表中的相应项目的“ 撤销提交”。
5、生成PDF
①新建项目后，可以生成PDF进行下载预览。
②点击菜单中的“科研基金项目”→点击申报列表中的相应项目的“ 生成PDF”。
6、下载
①项目生成PDF后，可以进行下载生成后的PDF。
②点击菜单中的“科研基金项目”→点击申报列表中的相应项目的“ 下载。
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八、合同签订
经过立项发布后，立项的项目可以进行合同签订。合同签订的操作在项目列表的合同操作列中，其中包括合同签订、提交合同、下载合同书、撤销合同和合同变更等操作。
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（一）合同签订

合同签订需要一步一步确认信息并填写相关详细。

1、合同书封面

确认合同书封面信息，信息无误就点击“确认并进下一步”，进入项目实施内容填写。
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2、项目实施内容

项目实施内容填写，此内容包括研究方案和技术路线，须与项目申报书“可行性报告”相一致，限600字。填写完整后，点击“保存并进下一步”，保存成功后会进入项目考核指标页面。
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3、项目考核指标

考核指标都必须要填写，没有的填“0”，其他说明的内容没有就填“无”。输入框之间可以按“Tab”键进行切换。填写完成后，点击“保存并进下一步”，保存成功后进入项目进度和阶段目标页面。
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4、项目进度和阶段目标

这页面的内容是申报时进行填写的内容，确认无误后，点击“确认并进下一步”进入到承担、参与单位工作分工及经费分配情况页面。
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5、承担、参与单位工作分工及经费分配情况

这个页面的经费分配情况需要申报人根据立项情况进行重新合理分配。各参与单位的基金经费分配金额的合计不能超过资助金额。分配填写完成后点击“保存并进下一步”，信息保存成功就会进入到项目总经费及基金经费预算页面。
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6、项目总经费及基金经费预算

此步为项目的总经费及基金经费预算明细。基金经费下达总额由系统生成，其他预算需要申报人谨慎填写，不可以留空。直接费用等于直接费用下十二个明细费用的总和，间接费用等于项目管理费。
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7、人员信息

人员信息是申报项目书的项目组成成员，需确认。确认信息无误后点击“确定并进下一步”进入到合同条款页面。
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8、合同条款

此页面的条款必须认真阅读。本合同书中，凡是当事人约定无需填写的内容，应在空白处划（/）。认真阅读并填写后，点击“同意”，系统会生成合同书。
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（二）提交合同

同意合同条款后生成合同书的PDF，在合同操作中会显示“3、下载打印”，此时对合同内容没有疑问可以点击“提交合同”进行提交合同审核。

（三）撤销合同


提交合同后，上级还没有进行审核前可以自行撤销提交，进行修正合同再次提交。上级已经进行审核，申报人不可以做撤销提交操作，需要修改必须联系上级请求返回修改。

（四）下载打印合同

在省卫计委审核前，下载打印的合同书都是初稿。省卫计委审核通过后，合同书带有水印，这个版本才是最终版本。打印带有水印的合同书才有效。
九、更改合同

合同签订后，可以进行变更合同，包括项目人员变更、项目实施期限变更和项目参与单位变更。需要更改合同时，点击项目列表中合同操作的项目变更，就会跳转到项目变更说明页面，需认真阅读后再进行变更。

[image: image31.png]HHRIREE

HERS LIRS 1REEH TRERiE i=tieed FEEN IRER HIRIR(E SR
T 3 2015-01-15 13:41:31 EE Fa:3
P i 7% 20150513 19:28:31 H@REEEREE TE

i




[image: image32.png]mAFE

LSS H
REEH PSR A BRE IR R B AR E N F RS REHS Ceshionn
AR THREEFFATRRL (TREEFERARA) IREGREA st
REEERE
RERS REEH HEERS pisd] FEERH H#IE
1 TEEe
1 CeShi000 PSR A BRE IR R B AR E N F RS FEREEEER REAREE 1 2 fBEE
3. Hilis:

HEREAREE HERE AR T E





（一）新建变更
新建变更包括新建项目人员变更和新建项目实施期限变更。参与单位变更由人员变更引起。一个项目只可以存在一个变更申请在办理，需要办理完成变更后，才可以新建其他变更申请。
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1、新建项目人员变更

历史项目在系统中只导入基本信息，并没有原项目参与人员信息，需负责人重新录入原项目参与人员。参与人员须已有系统账号并完善个人信息，负责人只需输入姓名和身份证，按回车即可调出参与人员信息，并录入项目分工信息。
变更前信息不可做修改。历史项目的变更前信息需一次性填写完整后再进行保存，保存后不可再做修改，如需修改请联系技术支持。
以下四种情况属于项目参与人员变更：更换项目负责人、添加项目参与人员、删除项目参与人员，参与人员调动单位。
更换项目负责人：变更后信息中的负责人信息中可进行更换负责人操作。系统把项目第二负责人更换为项目负责人。项目第二负责人所在单位和承担单位不一致时，会产生项目归属问题，先需进行书面申请，理清项目归属问题，才可进行变更。
添加项目参与人员：项目参与人员须已有系统账号并完善个人信息。新添加人员排在项目组成员的后面。
删除项目参与人员：在变更后主要人员信息列表中，相应的人员信息后有删除操作进行对项目人员删除。
参与人员调动单位：参与人员出现单位调动情况时，应先在原单位进行人员调出操作。在变更后主要人员信息列表中，相应人员信息后有更改为将要调到的单位的操作。同意变更后，该人员信息才可调入到新单位。
项目参与人员变更必须上传相关的附件，选择附件类型时需认真阅读需要附件说明。
省卫计委同意变更后，如出现变更前的参与人员所组成的参与单位与变更后的参与人员所组成的参与单位不一致时，系统自动添加参与单位变更记录，必须也要完成参与单位的变更。
填写人员变更时注意：

（1）项目组负责人或成员变更，变更后的原有人员排序须与变更前一致，新增加人员从原排序末位后顺延。

（2）项目组成员变更，变更总人数不得超过原项目组总人数的1/3。

（3）项目变更审核表是项目的重要资料之一，在项目验收时必须提供相应的纸质变更审核表。

（4）项目变更审核表要求附在合同书后，作为合同的补充件。
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2、新建项目实施期限变更

点击项目变更列表中的“新建项目实施期限变更”，打开项目实施期限信息变更页面。2014年以前的项目 首次变更时，变更前的信息需要申报人一次性完整填写。2015年后的项目的变更前信息由系统自动导入，只需填写变更后的信息。

填写完人员信息后，点击保存，并上传相关的附件。

填写项目实施期限变更注意：

（1）申请项目延期的，应在原合同到期6个月前或者在原项目执行期剩下1/4的时间之前提出，延 长的期限不得超过1年。

（2）项目变更审核表是项目的重要资料之一，在项目验收时必须提供相应的纸质变更审核表。

（3）项目变更审核表要求附在合同书后，作为合同的补充件。
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3、新建项目参与单位变更

参与单位变更由参与人员变更引起。如需变更，必须完成。
参与单位变更的变更前信息不可做修改。
参与单位变更的名称不可做修改，只需分配经费和工作分工。
项目参与单位变更必须上传相关的附件，选择附件类型时需认真阅读需要附件说明。
填写项目参与单位变更注意：

（1）参与单位更换或增减的数量不得多于1家。

（2）变更参与单位，须经项目承担单位与原各个参与单位协商一致后方可提出申请，并附相关书面 补充协议。

（3）项目承担单位未经批准不得擅自增减或变更参与单位并转拨经费。

（4）项目变更审核表是项目的重要资料之一，在项目验收时必须提供相应的纸质变更审核表。

（5）项目变更审核表要求附在合同书后，作为合同的补充件。
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（二）修改变更信息

新建变更信息后，项目变更列表就会显示该变更条目，在未提交变更前，可以点击“修改变更信息”进行再次修改变更信息。
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（三）删除变更

新建变更后，在没有提交审核之前可以在相应的变更操作中点击“删除”进行删除该变更。
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（四）提交变更审核

保存相关变更信息和上传相关附件后，可在相关变更条目的操作中点击“提交审核”进行提交相应的变更。
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十、结题验收
（一）结题流程

    结题流程分三步走：1、申请结题；2、填写专家验收意见；3、提交结题申请。
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（二）申请结题

申请结题需要填写验收书的相关内容并生成pdf文档。主要分八小步：
①填写验收书封面；
②填写项目基本信息；
③填写合同指标完成情况；
④填写项目考核指标；
⑤填写参与单位工作分工完成情况；
⑥填写项目经费使用情况；
⑦上传项目相关附件；
⑧生成验收书PDF。
点击相应项目结题操作的第一步“1、申请结题”，系统打开验收书的封面，填写完整封面信息后，点击“保存”，信息保存成功并自动跳转下一步，如此类推。
申请结题的第7步为上传附件，确定附件上传完后，点击“生成PDF”完成申请结题的第8步。生成验收书PDF后可下载打印进行线下组织验收工作。
在填写验收书信息时，每个输入框都是必填项，没相应的信息时应填“无”，如信息为数量和经费等填数字的信息应填“0”。
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注意：

⑥填写项目经费使用情况填写说明：合同预算数里基金经费的直接费用与间接费用的总和等于资助金额；实际支出数里基金经费的直接费用与间接费用的总和小于等于资助金额；直接费用等于直接费用的十二项子项费用的总和；间接费用等于项目管理费。

⑦上传项目相关附件：第一步必须上传项目合同书（原件扫描）和项目实施工作总结这两个附件。 
（三）填写专家验收意见
线下组织验收结束后，需在系统填写专家验收意见并上传专家验收意见扫描件。
点击相应项目的结题操作第二步“2、填写专家验收意见”，系统会直接打开“专家验收意见表”，专家验收意见表的信息不能留空。成功保存专家验收意见表后直接跳转到上传附件窗口，上传专家验收意见表的扫描件。
上传完专家验收意见表后，需点击“生成PDF”重新生成验收书的PDF文档。
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（四）提交结题申请
完成结题操作的第二步后进行第三步“提交结题申请”。
点击相应项目的结题操作“3、提交结题申请”。提交成功后，结题申请结束，等待验收审核结果。
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