国际科技合作计划管理系统操作手册
★ 填报须知 ★
1. 所有用户初次登录管理系统后，请马上修改初始密码，以避免信息泄密、他人篡改等;
2. 填写任何信息报表，一定要注意正确选择填写项目类型（A或B类），以避免填报信息的混乱；
     A类：国际科技合作重点项目计划项目。该类项目要求已和外方签订了科技合作研发协议，经科技部组织专家评审，获得立项后列入国际科技合作重点项目计划。

     B类：政府间科技合作项目。该类项目要求已和外方有合作意向，经科技部组织专家评审后，择优遴选作为政府间科技合作预备项目，通过中澳、中西、中加等双边、多边政府间科技合作混(联)委会讨论后列入政府间科技合作框架的项目。

3. 归口部门和推荐部门要填报正确：归口部门是指项目承担（申报）单位归属的上级科技管理部门。推荐部门是指项目申报时向科技部推荐申报的部门或地方科技管理部门。如第一海洋研究所，归口部门是海洋局，但可以由青岛市科技局作为推荐部门，向科技部申报项目，也可以通过海洋局作为推荐部门向科技部推荐申报。
4.成果、进展、年度执行报告更新：规定项目结题后三年内必须每年要填报更新成果进展。三年后有新成果进展得也要随时上网更新。应注意：（1）随时性——成果进展可随时上网更新，作为下次申报国际合作项目时评审的重要指标和依据。（2）累计性——成果、进展信息表内容及年度执行报告是累计的，第一次填报后，以后只需添加更新最新成果、进展即可。
5. 评价专家信息随时更新：要求专家库中评价专家信息必须及时更新，以保证评审、验收工作的顺利开展。

 

一、项目申报
1.      新用户注册，点击“新用户注册”；
项目申请人自行选择注册名，密码自行设定。

2.      阅读《项目申请填表说明》，开始填写；
3.      酌情填写项目表格，填写完毕后点击“保存本页”和“填写下页”，依此类推；

4.      填写完九、十项，点击“完成中方填写”；

5.      点击“填写英文信息”，开始填写英文内容。外方内容表格形式请进入“信息中心”中的“文见报表下载”中下载相应申请书，申请书最后两页为外方填报内容格式，请填写后复制粘贴到填报系统相应报表中即可；

6.     填写完内容后点击“保存本页”，并点击“填写下页”；

7.      填写完协议副本后点击“保存本页”，若没有协议副本电子版，请填写协议摘要性内容介绍，并注明已将协议副本或协议复印件附在纸质文本申请书中，若没有协议，请明确填写“无协议”；
8.      如要进行修改，可点击“返回上页”，依次修改，如填写完毕后再需要修改，则点击左侧栏中“申报修改”，在所要修改项目后端“操作”中，点击“修改”，进行相关修改；

9.   点击“提交申请”，此时弹出对话框，点击“确认”，确认后不能进行修改，若不确定，参考步骤8；

10. 申报完毕，是否申报成功，可以点击左侧栏中“申报查询”查找。

11.  申请书打印，在“项目申报”栏中点击进入“申报修改”，在列表中找到要打印的项目，点击该项目的名称，弹出一个新的窗口，在新窗口的下拉框中选择要打印的页面，点击打印本页，依此类推，逐页打印。

 

二、任务合同书填报
1.      在用户名处输入项目编号，输入密码123456，登陆后可自行更改密码，再次登录必须使用新密码；
2.      点击“项目立项”进入界面，点击左侧栏中“项目信息填报”，填写《国际科技合作重点项目计划信息表》，以下简称《信息表》；

3.      点击信息表中的“任务合同书”进行下载，保存在计算机中，填写完整的“任务合同书”；

4.      返回立项界面，填写《信息表》，并上传“任务合同书”，点击“保存本页”保存所填写的信息表;
5.      在左侧栏中操作可以浏览项目信息、修改项目信息。
注：有关上传《任务合同书》说明：点击《国际科技合作重点项目计划信息表》下端的“浏览”，找到填写完整的合同书的路径，单击合同书名称后在跳出对话框内点击“打开”，然后点击“保存本页”即成功上传了合同书。

 
三、成果进展填报
1.     项目负责人登录；
登录名为项目编号，初始密码统一为123456，若在项目立项中已修改密码，则用新密码登录。

2.     点击“成果进展”进入填报界面；

3.     点击左侧栏中“成果进展填报”进入填报信息表，填写完毕后，点击“保存本页”；

4.      点击左侧栏中“成果进展修改”，可以修改信息，确定修改完毕后，点击“提交信息”；

5.     填写完毕，可打印所填写的信息表。

四、年度执行报告填报
1.     项目负责人登录；
登录名为项目编号，初始密码统一为123456，若在项目立项中已修改密码，则用新密码登录。

2.      填写执行报告时，点击左侧栏中“执行报告填写”，填写相关信息，再点击下载WORD格式《年度执行报告》，填写完整执行报告，点击“浏览”上传《年度执行报告》，上传完毕后点击“保存本页”；

3.      修改执行报告时，点击左侧栏中“执行报告修改”，修改完毕后点击“提交”；

4.      打印所填写的信息表，由项目负责人签名后交所在单位填写“项目承担单位审核意见”，并加盖单位公章，由项目承担单位统一交到推荐（归口）管理部门，由推荐部门填写审核意见后加盖公章，并交国际科技合作重点项目办公室。

 五、结题验收报告填报
1.      项目负责人登陆；
登录名为项目编号，初始密码统一为123456，若在项目立项中已修改密码，则用新密码登录。

2.      点击“结题验收”，进入操作界面，点击左侧栏中“报告填写须知”；

3.      点击“项目验收申请”，填写《国际科技合作重点项目计划项目验收申请表》，填写完毕后4.点击“保存本页”，确定后点击“提交信息”，在“项目验收申请”子菜单中可以进行申请表修改和申请表查询；

4.     点击“项目验收报告”，仔细阅读填写信息表说明，确定后填写《国际科技合作重点项目计划——项目验收信息表》；

5.     点击下载《项目验收报告》、《购置仪器、设备等固定资产明细表》、《项目经费决算表》、《项目主要参加单位、完成人员表》、《项目验收意见书》，依次填写；

6.      在左侧栏“项目验收报告”子菜单中点击“报告修改/上传”，找到相应项目信息可以进行“修改”，修改完毕后“提交”，并点击“附件上传”将5中各表格逐一提交；

7.   “项目验收报告”子菜单中点击“验收报告查询”，通过设置搜索条件进行查询验收报告的相关情况。

六、评价专家信息填报
1.     专家注册、登陆；
注册用户名为专家姓名（汉字、英文名或者汉语拼音），真实姓名使用专家姓名（汉字），密码注册时自行设定。注册成功后自动跳转回登录页面。登录后可自行修改密码，修改后再次登录时必须使用新密码。

2.     点击进入“专家库”，选择专家类型，并打开“专家信息填报”开始填报，填报过程中可随时点击“保存”，填写完毕后点击“上传”完成填报；

3.     如要进行信息修改，可点击左侧栏中“专家信息修改”，随时修改信息。

注：如果专家提交信息后，直接点击“保存”就直接覆盖原先信息，不需再点击“提交”；“归口部门”、“推荐部门”一定要选择正确。
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