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一、引言

1、目的

本手册的编写是为了指引全省科技成果鉴定（以下简称成果鉴定）申报人、申报单位和各级科技主管部门正确使用河南省科技成果鉴定系统，完成成果鉴定项目申报、审核和管理等工作。

2、内容

本手册按照系统的用户角色分类，对以下功能模块操作进行详细说明：

· 申报人使用指南
· 申报单位使用指南
· 科技主管部门使用指南
· 省科技厅使用指南
本手册中使用的图片可能会因系统升级等原因而与实际使用系统操作界面不一致，但不会影响用户对本系统操作的学习和使用。
3、读者范围

本手册的读者对象为：

· 科技成果鉴定申报人

· 申报单位科研管理人员

· 各级科技主管部门负责人

· 各级科技主管部门业务人员
4、系统使用软件说明和配置

	序号
	软件名称
	配置/说明

	1
	操作系统
	推荐使用Windows xp以上版本，支持简体中文

	2
	浏览器
	推荐使用IE8以上版本

	3
	Word
	推荐使用Word 2003以上版本

	4
	PDF阅读器
	推荐使用Acrobat Reader 6.0以上版本


二、系统介绍
1、简介

河南省科技管理信息系统是由河南省科技厅正式启动的系统建设项目，目标是实现科技业务的计划编制、申报、受理、分组、评审、审批（认定）、公示、立项、跟踪监督、结题验收全流程信息化，以提高科技业务管理行政效能和公共服务能力。

河南省科技管理信息系统为申报人提供“一站式”服务，实现申报人一个帐户完成所有省科技厅业务的申报和管理。
2、系统角色功能说明
科技成果鉴定业务搭建在现有的河南省科技管理信息系统中，该业务作为系统的众多业务之一进行统一管理。

科技成果鉴定申报业务关系到申报人、申报单位、各级科技主管部门、科技厅业务受理窗口、科技厅业务处五种角色。其中每个角色的详细功能说明如下：
申报人：即具体负责业务申报的人。该角色由申报人自行注册，对于已经申报过项目的申报人，可以不用重新进行注册直接使用本系统。该角色在系统中负责更新个人基本信息；在业务申报流程中，该角色负责具体的业务申报申请表的填写。
申报单位：即申报人所在的单位，也是申报项目的承担单位。

该角色所有功能由系统的申报单位科研管理员角色执行，由科技主管部门指定各个申报单位科研管理员。在业务申报流程中，申报单位主要有申报人管理、单位信息维护和向科技主管部门提交本单位申报书等功能。
各级科技主管部门：包括县区科技局、地市科技局、省直单位等。管理本地区或辖下的申报单位和申报人，审核申报单位提交的申报书，提交通过审核的申报书，退回不合格的项目申报书等。

省科技厅受理窗口：根据管理办法，要求所有的科技项目申报必须到省科技厅进行审核。科技厅受理窗口主要负责受理各级科技主管部门提交的申报书。

科技厅业务处：省科技厅内部具体负责各项管理工作的业务处室。

3、业务流程
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三、申报人使用指南
1、申报人注册
申报人第一次使用本系统时，必须先进行注册。注意：如果已经在河南省科技管理信息系统中任何业务系统注册过，比如省科技计划项目申报系统、省科技成果管理系统等，则不需要重新注册，一个用户只能注册一次，使用原来注册的用户名和密码登录即可。
①打开IE浏览器，在地址栏中输入系统的网址：http://cg.hnkjt.gov.cn，然后回车访问。
注意：输入地址区分大小写，请按上述网址进入。
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②点击“管理系统”进入河南省科技管理信息系统登录页面。
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③点击“注册”按钮。
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④填写注册用户信息，确认无误后点击“下一步”按钮。
注意：请填写真实信息，否则会影响后续工作；用户帐号、姓名和单位全称注册成功后不能修改，电子信箱用于密码找回。
⑤注册完成。如果系统验证全部输入的信息合法，系统将所有信息保存到数据库并提示成功，申报人注册完成。
2、系统登录
①在登录页面输入正确的用户名和密码，点“登录”按钮。
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如果用户未注册过，请先点击“注册”按钮进行注册。如果用户已经注册但是忘记了用户名或密码，请点击“忘记密码？”，根据提示输入注册时填写的信息，验证成功后系统会把用户名和密码发送到注册时填写的电子信箱中。
②登录校验成功进入系统。如果用户名或密码不正确，系统返回到登录页面并提示。
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3、个人信息修改
①点击右上角导航菜单中“修改信息”。
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②填写完成后，点击“保存”按钮，系统进行校验，成功后将保存新信息到数据库并提示。
4、修改密码

①点击右上角导航菜单中“修改密码”。
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②输入旧密码和两遍新密码。注意：旧密码必须正确才能修改。
③点击“修改”按钮，系统进行校验，成功后保存新密码到数据库并提示。
5、办理鉴定申请
①登录系统后点击页面上方导航菜单中“成果鉴定”，点击左边导航树中“办理鉴定申请”。
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②点击“添加”按钮申报一项新的省级科技成果鉴定项目，填写科技成果鉴定申请表。
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③首先填写成果基本信息，填写完成后点击页面下方的“下一步”按钮，保存成功后，出现完整的申请表。
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④填写申请表信息。根据要求逐项、完整填写申请表各项内容。
⑤鉴定材料需要通过系统上传，可以是图片、word和pdf等文件。图片格式为JPG，每张图片大小不得超过1M，其他单个文件大小不得超过5M。鉴定材料要求与纸质内容完全一致。
⑥保存申请表。填写过程中可以随时点击页面下方的“保存”按钮进行数据暂存。保存成功后用户可以继续对该成果鉴定申请表进行修改。
注意：填写完成后，一定要按“保存”按钮，否则如果直接退出，你录入的数据就没有保存（默认不保存而退出）。
⑦修改申请表。保存成功后返回到列表页面，可以继续修改申请表。在列表中选择需要修改的成果，点击“修改”按钮。
注意：提交成功后不能再修改该成果的鉴定申请表。

⑧删除申请表。在列表中选择需要删除的成果，点击“删除”按钮，确认删除，点“确定”按钮。
⑨提交申请表。在列表中选择需要提交的成果，点击“提交”按钮，确认提交，点“确定”按钮，系统会自动进行填写检查，条件全部满足后，系统设定数据状态为“推荐单位审核中”，提示提交成功。
注意：请确认无误后才提交，提交成功后将无法再修改、删除等。
⑩打印申请表。在列表中选择需要打印申请表的成果，点击“打印”按钮，系统弹出申请表页面，通过浏览器打印功能，就可以打印出申请表。
6、办理鉴定证书
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鉴定申请经省科技厅审核通过后，该成果显示在办理鉴定证书列表中，数据状态为“待添加”，此时申报人可以开始进行办理鉴定证书操作流程。
①添加鉴定证书。在列表中选择数据状态为“待添加”鉴定证书的成果，点击“添加”按钮，出现鉴定证书填写页面，根据要求逐项、完整填写各项内容。点击“保存”按钮，提示保存成功，数据状态变成“草稿”。保存成功后用户可以继续对该成果鉴定证书进行修改。
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②修改鉴定证书。在列表中选择需要修改的成果，点击“修改”按钮，可以编辑该成果的鉴定证书。

注意：提交成功后不能再修改该成果的鉴定证书。
③提交鉴定证书。在列表中选择需要提交的成果，点击“提交”按钮，确认提交，点“确定”按钮，系统会自动进行填写检查，条件全部满足后，系统设定数据状态为“推荐单位审核中”，提示提交成功。
注意：请确认无误后才提交，提交成功后将无法再编辑。
④打印鉴定证书。在列表中选择需要打印鉴定证书的成果，点击“打印”按钮，系统弹出鉴定证书页面，通过浏览器打印功能，就可以打印出该成果的鉴定证书。
7、退出系统

用户填写申报完成后，点击右上角的“退出”按钮，退出系统，系统清空计算机的登录相关信息。
①用户确认已保存页面数据和资料，可通过页面相应保存功能进行。
②点击右上角导航菜单的“退出”按钮，系统注销用户登录信息，自动跳转到系统首页。
③关闭浏览器。通过点击右上方的关闭按钮关闭浏览器。

8、打印说明

点击“打印”按钮，显示全部申请表内容，然后利用浏览器的打印功能实现申请表的打印。

第一步：点击浏览器菜单中文件，然后点击打印预览，进入打印预览设置页面。如果浏览器菜单没有显示，请按键盘上Alt键。此时可以查看打印页面的显示效果，打印预览窗口上工具栏如下图所示。
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    第二步：点击页面设置[image: image15.jpg]


按钮，进行打印参数设置，如下图所示。纸张大小选择A4，纵向，取消打印背景颜色和图像以及启用收缩到纸张大小，页边距左右上下全部设置为0，页眉和页脚除页脚中间选择页码，其他全部选择空，然后点击确定按钮。
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如浏览器为IE6，进行打印设置，设置页面如下：纸张大小选择A4，纵向，页边距左右上下全部设置为0，页眉清空，页脚输入&b&p&b，然后点击确定按钮。
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第三步：点击打印预览窗口上工具栏中打印文档按钮[image: image18.jpg]


，选择正确的打印机，可以根据需要选择页面范围和打印份数，点击打印按钮开始打印。
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四、申报单位使用指南
申报单位管理员是由系统管理员指定，先按照申报人注册步骤进行注册，然后将用户名、姓名和单位信息通过科技主管部门汇总到省科技厅，由系统管理员进行设置，然后才可以正常登录使用。

1、系统登录
参见申报人使用指南中相关信息。
2、办理鉴定申请
列表中仅显示申报人已提交的成果。
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①打印申请表。在列表中选择需要打印申请表的成果，点击“打印”按钮，系统弹出申请表页面，通过浏览器打印功能，就可以打印出申请表。
②汇总表。点击“汇总表”按钮，系统将列表页中成果信息导出到Excel中形成汇总表，然后可以利用Excel软件功能进行处理和打印等。
3、办理鉴定证书
列表中仅显示申报人已提交的成果。
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①打印鉴定证书。在列表中选择需要打印鉴定证书的成果，点击“打印”按钮，系统弹出鉴定证书页面，通过浏览器打印功能，就可以打印出该成果的鉴定证书。
其他功能参见申报人使用指南中相关信息。

五、科技主管部门使用指南
各级科技主管部门的帐号和密码由省科技厅统一分配，登录系统后，可从事科技成果鉴定管理等多种业务。该帐号和密码不能申报省级科技成果鉴定业务，如果科技主管部门作为鉴定申报单位申请省级科技成果鉴定，需要按申报人注册申报。
注意：如果科技主管部门还没有帐号和密码，请联系省科技厅。
1、系统登录

参见申报人使用指南中相关信息。

2、办理鉴定申请
[image: image22.png]L) & hiip://cg hnkjtgoven/c O ~ ¢ || @ AmenpmseEss

s [FREm (V] xas:

2

HREH REEER
MhitARSR Mhisteefis

liea -t o)

k222 o) e

AREEHA

RS

BENESEARTR 201505 e
W o R

B L-F 1 T3 ER

90]

FUIE Fl~1E 2086 2

5





①修改申请表。在列表中选择需要修改的成果，点击“修改”按钮。
注意：提交或退回成功后不能再修改该成果的鉴定申请表。

②退回申请表。在列表中选择需要退回的成果，点击“退回”按钮，确认需要退回的成果，点“确定”按钮，提示退回成功。操作成功后该成果在列表中消失，退回给申报人，系统设定数据状态为“草稿”，此时申报人可以编辑申请表。
③提交申请表。在列表中选择需要提交的成果，点击“提交”按钮，确认提交，点“确定”按钮，系统会自动进行填写检查，条件全部满足后，系统设定数据状态为“科技厅审核中”，提示提交成功。
注意：请确认无误后才提交，提交成功后将无法再修改、退回等。
3、办理鉴定证书
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①修改鉴定证书。在列表中选择需要修改的成果，点击“修改”按钮，可以编辑该成果的鉴定证书。
注意：提交或退回成功后不能再修改该成果的鉴定证书。

②退回鉴定证书。在列表中选择需要退回的成果，点击“退回”按钮，确认需要退回的成果，点“确定”按钮，提示退回成功。操作成功后该成果在列表中消失，退回给申报人，系统设定数据状态为“草稿”，此时申报人可以编辑鉴定证书。
③提交鉴定证书。在列表中选择需要提交的成果，点击“提交”按钮，确认提交，点“确定”按钮，系统会自动进行填写检查，条件全部满足后，系统设定数据状态为“科技厅审核中”，提示提交成功。
注意：请确认无误后才提交，提交成功后将无法再修改、退回等。
其他功能参见申报人使用指南中相关信息。

六、省科技厅使用指南
省科技厅的帐号和密码由系统管理员统一分配。该帐号仅用于管理成果鉴定，完成鉴定办理事项。如果省科技厅作为鉴定申报单位申请省级科技成果鉴定，需要按申报人注册申报。
1、系统登录

参见申报人使用指南中相关信息。
2、办理鉴定申请
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①修改申请表。在列表中选择需要修改的成果，点击“修改”按钮。
注意：审核成功后不能再修改该成果的鉴定申请表。

②退回申请表。在列表中选择需要退回的成果，点击“退回”按钮，确认需要退回的成果，点“确定”按钮，提示退回成功。操作成功后该成果在列表中消失，退回给该成果的科技主管部门，系统设定数据状态为“推荐单位审核中”，此时，科技主管部门可以编辑申请表。
③审核申请表。在列表中选择需要审核的成果，点击“审核”按钮，出现成果申请表，下面有“通过审核”和“不通过审核”两个选项。
如果选择“通过审核”，需要选择“主持鉴定单位”和“鉴定形式”，保存并提交后，系统会自动进行填写检查，条件全部满足后，系统设定数据状态为“科技厅审核通过”，提示操作成功。通过审核的成果在待审核列表中消失，移到已通过审核列表中。此时，申报人可以在办理鉴定证书列表中看到该成果，进行办理鉴定证书操作流程。
如果选择“不通过审核”，需要填写“批复意见”，然后点“保存并提交”按钮，系统会自动进行填写检查，条件全部满足后，系统设定数据状态为“科技厅审核未通过”，提示操作成功。不通过审核的成果在待审核列表中消失，移到未通过审核列表中。此时，科技主管部门可以进行修改、退回和提交等操作。
3、办理鉴定证书
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①待分配编号成果
推荐单位已提交鉴定证书的成果显示在列表中。
· 修改鉴定证书

在列表中选择需要修改的成果，点击“修改”按钮，可以编辑该成果的鉴定证书。
注意：审核或退回成功后不能再修改该成果的鉴定证书。
· 退回鉴定证书
在列表中选择需要退回的成果，点击“退回”按钮，确认需要退回的成果，点“确定”按钮，提示退回成功。操作成功后该成果在列表中消失，退回给该成果的科技主管部门，系统设定数据状态为“推荐单位审核中”，此时，科技主管部门可以编辑该成果的鉴定证书。
· 审核鉴定证书
在列表中选择需要审核的成果，点击“审核”按钮，出现成果鉴定证书，下面有“通过审核”和“不通过审核”两个选项。
如果选择“通过审核”，需要填写“鉴定证书编号”和“鉴定批准日期”，保存并提交后，系统会自动进行填写检查，条件全部满足后，系统设定数据状态为“科技厅审核通过”，提示操作成功。通过审核的成果在待分配编号成果列表中消失，移到已分配编号成果列表中。
如果选择“不通过审核”，需要填写“批复意见”，然后点“保存并提交”按钮，系统会自动进行填写检查，条件全部满足后，系统设定数据状态为“科技厅审核未通过”，提示操作成功。不通过审核的成果在待分配编号成果列表中消失，退回给该成果的科技主管部门。此时，该成果的科技主管部门可以进行修改、退回和提交等操作。
②已分配编号成果
通过审核鉴定证书的成果显示在该列表中，申报人或单位可以打印制作成果鉴定证书，到省科技厅进行签字盖章，完成成果鉴定流程。
· 颁发鉴定证书

在列表中选择需要颁发鉴定证书的成果，点击“颁发鉴定证书”按钮，出现成果鉴定证书页面，下面需要填写“颁发证书日期”和“鉴定证书份数”，点击“保存”按钮完成。操作成功后，该成果在已分配编号成果列表中消失，移到已鉴定成果列表中，完成成果鉴定流程。

其他功能参见申报人使用指南中相关信息。

七、技术支持
河南省科学技术信息研究院是河南省科学技术厅下属的技术支持管理单位，具体负责本业务系统维护及技术支持。如在系统使用过程中遇到技术问题，可通过如下方式获得帮助：

电    话：0371-65968626

电子邮件：xt@hnsti.cn
注:系统网站上可获取本手册及常见问题解答，请注意版本。



