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第1章 系统简介

1.1 系统概述
本系统为北京市自然科学基金依托单位工作系统。

申请者通过系统填报项目并提交到依托单位，再由依托单位统计提交到基金办。用户可通过系统查看项目申报需要的各项通知、指南、代码、模板，也可以查询项目评审结果。

项目信息统一入库管理，便于查询和统计分析。
1.2 系统功能模块
目前开放的功能包括立项管理和信息维护两部分。

1、立项管理：项目申请的填写、编辑、查看和提交，申请书的打印；
2、信息维护：密码和个人信息的修改。

1.3 功能模块组成图
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功能模块组成图
第2章 系统操作

2.1 通用操作说明
2.1.1 系统登录
打开浏览器，输入系统访问地址，链接到系统登陆界面：
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系统登录界面

输入用户名和密码，点击[image: image4.png]23




。如果用户名或密码输入错误，登录失败，显示提示信息：
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用户名或密码错误提示

输入用户名和密码正确则登录成功，进入系统首页。
2.1.2 系统首页

登陆成功后，进入系统主界面：
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系统主界面

首页主要包括：系统使用注意事项、申报指南、公告通知、代码查询、下载中心等信息。
1．在注意事项里面可以点击[image: image7.png]rEE=EFEY



查看浏览器的配置方法，并对浏览器就行配置；点击[image: image8.png](EEEHEAE]



查看word控件安装方法，并点击[image: image9.png][E&FH]



对word控件进行安装。
2．在申报指南区域，查看申报流程等等信息。

3．在公告通知区域查看申请通知、申请须知等信息。

4．在代码查询区域查询各种代码信息，以便填写申请书。
5．在下载中心区域可以下载各类模板。

注意：若未填写个人信息或者个人信息不完整，系统提示填写个人信息。点击[image: image10.png]


进行个人信息填写。
您也可以通过其他页面的“首页”链接点击进入本页面。
2.1.3 日期控件的使用
系统中在填写申请者基本信息及项目组成员信息时，需使用日期控件。
点击日期文本框里图标,会出现选择日期的页面如下图：
[image: image11.png]



点击该页面左上角或右上角的双箭头图标,可对年份进行前一年和后一年的选择如下图：
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点击该页面显示的年份,可对年份进行直接填写或选择如下图：
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点击该页面左上角或右上角的单箭头图标,可对月份进行前一月和后一月的选择如下图：
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点击该页面显示的月份,可对月份进行直接填写或选择如下图：
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点击该页面中的日期或点击页面右下角的确定按钮,文本框就会显示所选择的日期如下图：
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点击该页面中的清空按钮可对文本框中的日期进行清除,点击今天按钮可直接选择电脑系统时间.

2.2 立项管理
2.2.1 申请书管理

2.2.1.1 申请书列表
点击左侧菜单的“立项管理”(“申请书管理”进入项目申请书列表。列表显示用户填写的所有申请书及审批状态，并能进行对应操作。

草稿或返回修改状态的申请书可以编辑、撤销和提交。

其他状态的申请书可以查看。
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2.2.1.2 项目申请
点击页面上方“重大项目”“重点项目”“面上项目”“预探索项目”按钮中的任一个，即可进行该类型的项目申请。

（点击申请管理列表下方“重大项目”“重点项目”“面上项目”“预探索项目”链接可查看该类型申请书的模板。）
注意：

1、 只有在项目申请时间内，才能进行项目申请，否则申请按钮灰化不可点击；

2、 如果申请者所在依托单位已经提交了该年度的项目申请，则申请者不能再填写申请，申请按钮灰化不可点击；

3、 申请者一年只能申请一个项目。故如果申请者已经填写了一个项目申请，则申请按钮灰化不可点击；

草稿或返回修改状态的项目，用户可点击对应项目后的“编辑”按钮进行填写。
项目申请需填写的内容如下：
点击任意一种类型的项目申请进入项目申请页面。左侧目录显示选择的相应类型的项目申请所要填写的项，默认为第一项。点击对应菜单即可对该项进行编辑。
用户亦可通过点击“[image: image20.png]


”来保存当前页填写的信息，“[image: image21.png]


”“[image: image22.png]


”来保存当前页信息并跳转到上一项/下一项信息的填写界面。

填写目录中每一项之后都有一个“√”。若为灰色表示该项未填写完全，绿色则表示该项填写完全。
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申请者基本信息
显示申请者基本信息，如下图所示。该信息可通过信息维护(“申请者基本信息”中修改，此处为只读。
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申请者基本信息

依托单位信息
显示依托单位基本信息。该信息只能由依托单位填写，此处为只读。[image: image25.png]» B > UIEE > SIENEE > SRESHR> RESAESES
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依托单位基本信息

合作单位基本信息
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合作单位信息
添加单位：点击的“[image: image27.png][Emat



”按钮，进入单位查询页。用户可查询并选择系统中已经存在的依托单位，也可以新建单位。
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查询依托单位

选择系统中已有依托单位：输入单位类别或单位名称等查询条件，点击“[image: image29.png]


”按钮，显示符合查询条件的所有记录，其中，单位名称为模糊查询。
查询结果如下图所示：
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查询结果
在列表可以看到该单位的单位名称、联系人等基本信息，点击对应单位操作栏的“选择”按钮，提示用户是否确认选择该单位，点击“确定”选中该单位并返回合作单位列表。
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是否确定
注意：

1、 不能将本单位选为合作单位。

2、 不能重复选择同一个单位。
新增单位：如果系统中没有该合作单位，可以点击列表上方的“[image: image32.png]


”按钮，填写依托单位基本信息。
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新增合作单位

填写单位名称、联系人及联系电话，点击“[image: image34.png]


”按钮，保存该单位后返回合作单位列表。
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如果是用户自己啊鞥就的单位，可以编辑，否则只能删除。编辑页操作同添加新单位。

点击操作栏的“删除”后，弹出提示信息，提示用户在删除该单位的同时删除掉项目组内的成员。这里的项目组成员指下面的表单“项目组主要成员”表里该合作单位的成员。

[image: image36.png]



确认提示

在确认提示上点击“确定”删除成功，否则不做删除操作。

填写完成后，点击表单下方的“[image: image37.png]


”保存表单，页面不跳转，可以继续修改项目信息，点击“下一步”填写研究内容摘要信息。
点击“[image: image38.png]


”按钮，返回合作单位基本信息列表。

注意：


合作单位数量最多不超过3个。
项目基本信息
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项目基本信息

根据要求填写项目基本信息：项目名称（中文/英文）、申报学科、依托实验室、起止日期、研究性质、报审学科组、申请金额、指南代码等信息，点击[image: image40.png]


将填写的信息保存起来，点击[image: image41.png]


进行研究内容摘要的填写。
其中，申报学科1和申报学科2从系统中的学科代码中选取。点击申报学科1申报学科2的文本框，弹出如图所示的学科选择树，逐级展开对应学部，即可找到要选择的学科。
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点击对应学科的名称即可进行选取。
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申报亚学科组根据选择的申报学科组显示，指南代码又根据选择的申报学科组或申报亚学科组显示。
注意：

1、 基本信息中项目持续时间：预探索项目不超过2年，面上项目和重点项目不超过3年，重大项目不超过4年。
2、 四类项目申报金额亦有限制，具体参看申报指南。

项目内容摘要
填写中英文关键词及摘要信息，如下图所示：
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项目摘要信息填写页面

项目组主要成员
项目组主要成员：第一次填写该信息时，系统默认带入申请者基本信息。
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成员列表
如申请者基本信息未填写完全，系统提示用户填写申请者基本信息。
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修改申请者信息：点击列表申请者行操作列对应的“编辑”，进入信息编辑页。

[image: image47.png]» BT AR SMEHEEERT

=

T B8 E R R R

waE:

EAE

FAEAT

e
BERFATAMANTEAR

oA -
R :
R
WAHT:
Ttemt:

1360-10-14 00:00:00.0
532501196010147230
2t

AT TEARAT





信息编辑

填写专业、项目分工，选择每年实际用于本项目的工作时间等，点击“保存”保存填写的信息返回列表，点击“取消”不做修改返回列表。

添加其他成员：点击列表下方的“添加成员”字段，进入成员添加页。

填写个人基本信息及相关专业、分工、工作单位等，点击“保存”保存填写的信息返回列表，点击“取消”不做修改返回列表。
其中，工作单位显示该项目的依托单位和合作单位。
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成员添加

研究项目组主要成员表：
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添加项目组成员之后列表
项目经费预算
申请资助总金额从项目基本信息中的申请金额读取，不可修改。
年度预算金额总和应与申请资助总金额相等。

支出科目金额总和应与申请资助总金额相等。
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预探索、面上项目经费信息

重点和重大项目还应填写自筹经费信息，其中，自筹经费年支出计划总和应与自筹经费总和相等。
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重大、重点项目经费信息
注意：

1．所有的金额为数字；

2. 指出明细中，大标题对应的金额是分项的累计如图，该累计值由系统自动计算：
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3．管理费<=总额的5%，劳务费<=总额的10%；

立项依据
参照页面中列出的提纲撰写填写立项依据和参考文献两部分内容。可以通过点击[image: image53.png]


或者[image: image54.png]


进行立项依据和参考文献填写界面的切换。
立项依据通过word界面进行填写和载入，必须先安装word控件才能使用该功能。安装方法参见首页相关介绍。以下研究内容、研究方案等均是如此。
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立项依据

对首都经济建设和社会发展的作用
注意：对首都经济建设和社会发展的作用只有在重大项目和重点项目中填写，面上项目和预探索项目没有此项。
请参照页面中列出的提纲撰写。
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对首都经济建设和社会发展的作用

研究内容
请参照页面中列出的提纲撰写。
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研究内容

项目创新点
请参照页面中列出的提纲撰写。
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项目创新点

研究方案
请参照页面中列出的提纲撰写。
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研究方案

预期研究结果和可考核的验收指标
对于本项，不同的项目类型填写的具体内容有所不同。
请参照页面中列出的提纲撰写。
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重点重大项目的验收指标
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面上项目的验收指标
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预探索项目的验收指标
年度目标和年度研究计划

注意：
1、 年度目标和年度研究计划，只在重大项目、重点项目和面上项目中填写，在预探索项目中无此项。
2、 年度按照项目起止年度显示。
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年度目标和年度研究计划

研究基础
请参照页面中列出的提纲撰写。
注意：预探索项目不用填写此项。
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研究基础

项目成员简介
请参照页面中列出的提纲撰写。
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项目成员简介

可行性分析
请参照页面中列出的提纲撰写。
注意：可行性分析，只在在重大项目和重要项目中填写，面上项目和预探索项目无此项。
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可行性分析

正在承担的资助项目情况
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正在承担的资助项目情况

点击[image: image68.png]


进行长在承担资助项目情况的添加：[image: image69.png]+ BN > UAEE > PIEHEE > SRESTE> EERESENRRET

HiEH EEFREEESTHAANFRELRHTMA

R *
BRS¢ *
AL *

AFEXSM: [7F o]

ERATAREL

[ Bl





申请者正在承担的资助项目情况
填写完成之后点击[image: image70.png]


将保存信息。[image: image71.png]= BN > YWEE > SiEHEE > PREANE> EEFRENEYTRER
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项目添加成功之后列表显示
点击[image: image72.png]]



对已保存的信息进行修改，点击[image: image73.png]Il



删除已保存的信息，也可以点击[image: image74.png]LEmsa



继续进行添加，步骤同上。

近五年已结题的资助项目情况
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近五年已结题的资助项目情况

点击[image: image76.png]


进行已结题项目情况的添加：[image: image77.png]» EETRETLE ©
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近五年已结题的资助项目情况添加页面
填写完成之后点击[image: image78.png][
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添加完成在列表中显示
可以点击[image: image80.png]]



对已保存的信息进行修改，可以点击[image: image81.png]Il



删除已保存的信息，也可以点击[image: image82.png]LEmsa



继续进行添加，步骤同上。

正在承担的其他研究项目
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正在承担的其他研究项目列表

点击[image: image84.png]


进行正在承担的其他研究项目的添加：[image: image85.png]» BT WA >RMERNE D+ isE EERENEETE
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正在承担的其他研究项目添加界面

填写完成之后点击[image: image86.png][




，将保存填写的信息：[image: image87.png]" NBAATRERNIE A
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添加完成之后列表显示

可以点击[image: image88.png]]



对已保存的信息进行修改，可以点击[image: image89.png]Il



删除已保存的信息，也可以点击[image: image90.png]LEmsa



继续进行添加，步骤同上。

推荐意见

当申请者不具备高级专业技术职务或博士学位时，需要上传两名具有高级专业技术职务的同行专家推荐意见的电子版。
注：重大重点项目不填写该项。
[image: image91.png]. » BT > UAEE > SIEHEE > SRELIE> BFEL

» TR AR S
Ve

» EATARBAE '@ TRSROSIEATSRI LIRS , AANEAASE S LEATENRT ST, 15, FARAFABEEERARE
AT SRENSER. TR NTSRRTRANS. RRERATRIEMEEE. (TREEELER]

S FRRGREEVRI HERILE LN A F S SRR T R LA, TPES, GIR, RGSELS AN

2l

» v wmmn- [ @)
S mwen=: o)

» EEFESRHTAE
& CEESS EF B TS, BEEESNER. )

» EEENCAEAE
MR

» EEFESE BT
Be

=
s BUFEERER
» STETREES

© nses
[EELES -




推荐意见上传

点击[image: image92.png]


将推荐意见文件上传，然后点击[image: image93.png]7



将信息保存起来：[image: image94.png]» PRAS v
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推荐意见浏览和重传

      对于已保存的意见可以通过点击[image: image95.png]HFEA=



来切换意见一和意见二，也可以选择[image: image96.png]


进行重新上传，然后点击[image: image97.png]7



，进行保存。

建议评审回避专家
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建议评审回避专家列表
点击[image: image99.png]g




添加建议回避的专家信息：[image: image100.png]BEOEEE R
T — ] —
BARE (B 8 vx il |:|,‘





建议评审回避专家添加页面
填写完成之后点击[image: image101.png][




保存添加的信息：[image: image102.png]» BR > UAEE > SENEE > SRESHR BUTEEESR
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添加完成之后在列表中显示
点击[image: image103.png]HER



对已添加的信息进行删除，点击[image: image104.png]g




继续添加信息。

导师签字同意函件
在职研究生需上传导师签字函件的电子版。
注：重大重点项目不填写该项。
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函件上传页面

点击[image: image106.png]


选择签字文件，然后点击[image: image107.png]


，上传文件：
函件浏览和重传

对已上传的文件，可以选择[image: image108.png]B LA (it




进行重新上传。

2.2.1.3 项目检查和提交
项目检查：
在填写目录中点击[image: image109.png]


进行填写检查，如有未完成的必填项，会予以提示。
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检查未通过提示
填写完整则提示所有内容填写完全。

[image: image111.png]



检查通过提示

项目提交：

有两个界面可以进行项目提交。

1、 在填写目录中点击[image: image112.png]P 2TaEs



；

2、 在申请列表中点击“提交”链接。

如果项目未填写完全，系统提示未完成的项，不允许提交。

[image: image113.png]M, TIRAERS » FRIET
. mH

s
g
551
i)
i
[
o

PRI KRIOMER

heE e
mEEIE

HE
bzl
e
bL|
i
. By

B s

2 R A
L





填写完全后，系统提示用户项目提交后不能修改，如果用户确认，则将申请书提交到依托单位进行审查。
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已提交的申请书查看页面
已提交的申请书可以在申请列表中点击[image: image116.png]


进行查看。

2.2.2 申请书打印
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申请书打印管理

点击[image: image118.png]TumTE



将填写好的申请书以WORD文档的形式下载打印。

2.3 信息维护

2.3.1 个人信息修改

点击“信息维护->个人信息修改”，进入个人信息修改界面：
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个人信息修改

填写完成之后点击[image: image120.png][




，将个人信息保存起来。

2.3.2 个人密码修改

点击“信息维护->个人密码修改”：
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个人密码修改

输入旧密码、新密码，再重复输入一次新密码，点击[image: image122.png]=3




，若旧密码填写正确且两次输入的新密码匹配，则完成密码的修改。
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