附件1：

“国家科技成果登记系统”使用注意事项 

根据教育部科技发展中心要求，凡要申报2003年中国高校科学技术奖的项目，必须先进行科技成果登记 ，并使用 “国家科技成果登记系统”报盘。由于该系统是2001年实行的新版，系统操作有问题请查阅“系统帮助”文件，也可与成果办联系共同讨论解决。现将有关注意事项通知如下：
    一、初次使用本系统的用户（包括各级成果管理机构和所有成果完成单位）必须先进行“用户注册”。点击“国家科技成果登记系统”主窗口上方菜单栏中的“用户注册”，屏幕上出现“用户注册”窗口。
1、 在“用户注册”窗口“单位类型”一栏的下拉菜单中选择“成果管理机构”填入：“系、院、所简称”；“单位代码”字长为3个字节，用各系、院、所校编码数字（如：建筑学院000）。“所在省市”选择“北京市”；“隶属关系”选择“教育部”，其他内容据实录入或选项填入。如果选择成果完成单位，则不用填写单位编码，其它内容相同 
2、 注册后，“单位代码”就成为该单位在本系统中的唯一识别码，不能更改。
3、 已注册的用户，重新进入本系统时，不再进行注册，除非其注册的内容有变动或有新的下属机构需要定义。
     二、成果（记录）的录入、打印、修改与删除
1、在“数据处理”窗口下，首先在“请选择成果类型”框中选择申报成果的类型，在“请选择年份”中选择“2003”。新项目录入时，用鼠标点击“增加”即可录入“成果名称”和“成果第一完成单位名称”。
2、项目数据应据实录入或选项录入，如需对本系统中录入的内容进行复制和粘贴时,首先将光标移到要复制内容上，按下并拖动鼠标，使要复制的内容字体变黑，然后用鼠标右键或组合键Ctrl+C对选定的内容进行复制，将光标移到要粘贴位置用鼠标右键或组合键Ctrl+V进行粘贴。
3、打印：点击“打印”按钮可按照标准格式打印空白“科技成果登记表”；对于已录入到本系统中的成果，经定位选择后可打印有成果内容的“科技成果登记表”。
4、 对定位指定的成果可进行修改，对于已导出的成果，不能修改成果名称和所属部门，其他项可以修改，但不能删除；
5、 成果（记录）的删除：对定位指定的成果可进行删除，删除操作只限于对未导出的成果。
     三、第一完成单位情况栏中：“完成单位”录入清华大学＋系、院、所名称；“单位法人代码”录入40000062-4。 

四、上报数据软盘
只需点击主菜单的“数据导出”钮，即可进入数据导出画面（数据导出的含义实质上是将上报的成果打包生成一个压缩文件，然后通过一定的传输手段将打包文件传输给上级主管部门），将各系、院、所的科技成果上报给学校科技处成果办。一经导出，该项目的内容在“系统”中就不允许再修改。导出操作步骤如下：
① 先选定“导出范围”全部（对于未导出成果数据的导出），直接用鼠标点击标记框，使标记框中出现“√”，相当于一个开关键，最终数据导出的多少是由标记框中打上“√”的多少来确定的。
② 选择“导出文件目录”，先点击“选择驱动器”按钮，确定文件存放的盘符，再点击“选择目录”按钮，确定导出文件的存放目录。
③ 进入“请选择导出方式”框，选定“上报形式”，该形式是本系统认可的并能通过数据导入被上级部门装载进系统的数据格式。
④ 点击“导出”按钮，生成导出文件；导出文件名为：cgsbqy.arj；此打包文件是由四个文件：KJCG.TXT、 CGWCDW.TXT、CGWCR.TXT、JDWYHMD.TXT。
对于已导出的数据，如需再次导出，需要进入“对于已导出成果”模块，进行数据的再次导出。 

五、系统的初始口令为“kjcgini”。


                                              清华大学科技处
                                    2003年06 月01日 
