附件2

福建省市场监督管理局
科技项目管理系统财务用户手册
适用范围：技术机构财务负责人
系统访问地址及技术支持
1.访问地址
http://220.160.52.163:8193/was/login.jsp
2.技术支持
系统讨论群：472052868

维护热线：15528803085

技术人员：陈刚 15528803085

郑开新 15980601560
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账号注册
技术机构财务负责人可在系统中自主注册账号，注册后须所属技术机构审核通过后正常使用，可在“审核进度”中查看审核进度。
1.账号注册
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2.查询审核进度
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系统首页
首页提供快捷通道、任务统计、账号信息设置等。
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科技项目管理页面
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年度执行情况
各单位每年度必须申报项目年度执行情况，未填写年度执行情况的项目将不允许提起验收。
年度执行情况包括“进度完成情况”、“项目经费资金活动表”和“项目经费年度支出明细”。
发起填报
从“科技项目”管理页面中依次点击“实施管理”—> “年度执行情况”—> “新增”进行填写年度执行情况。
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2.填写财务执行情况
“项目经费资金活动表”和“项目经费年度支出明细”，由技术机构财务负责人填写。
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项目负责人和技术机构财务负责人填写完毕提交后，由所属技术机构进行审核，审核通过后省局经办人可查看该任务信息。
福建省市场监督管理局
科技项目管理系统经办人手册

适用范围：经办人，技术机构经办人
系统访问地址及技术支持

1.访问地址

http://220.160.52.163:8193/was/login.jsp
2.技术支持

系统讨论群：472052868

维护热线：15528803085

技术人员：陈刚 15528803085

郑开新 15980601560
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系统首页

1.首页提供快捷通道、任务统计、账号信息设置等。
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2.未完善单位财务信息的，系统在用户初次登录时会提示“因涉及项目合同和资金拨付，请完善单位财务信息”。
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科技项目管理页面
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技术机构管理
市局经办人可以对其所辖范围内的市、区（县）技术机构用户的账号进行管理，包括新增、修改、重置密码等操作。
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技术机构用户管理
技术机构经办人可以对机构下的项目负责人和机构财务用户的账号进行管理，包括新增、修改、重置密码等操作。
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单位项目审核
市局经办人审核事项包括：项目申报审核、项目变更审核、项目验收审核。

技术机构经办人审核事项包括：项目申报审核、项目立项审核、项目变更审核、项目验收审核和年度执行情况审核。

系统提供三种审核办件查询、办理方式。

一是在首页中的各个“待办XX”中点击项目名称审核。
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二是点击首页“待办任务：XX条”中的数字，随后点击相应的项目审核。
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三是在“科技项目”管理页面，点击相应的管理模块，点击“待办XX”，选择相应的项目审核。
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经办人点击“审核”执行审核操作，选择操作并填写审核意见，点击提交即可将办件按照所选的操作进行发送下一环节或者退回。
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已办任务查看
系统提供二种已办办件查询、办理方式。

一是点击右上角的“已办任务：XX条”点击数字查看所有已办理的任务。
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二是在“科技项目”管理页面选择相应模块，点击“已办XX”查看。
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结题任务
在实施管理中点击“待办结题”，双击办件来选择需要审核的办件
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进入页面后审核完毕即可点击审核按钮
[image: image23.jpg]


 
[image: image24.jpg]TR mREE

=me (waEs

Vs @

=T




 
发起终止任务

市局或者省所是有资格发起终止项目申请的，进入页面后点击“终止管理”，点击“待办终止”，点击新增按钮。
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进入页面后可以选择项目
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福建省市场监督管理局
科技项目管理系统用户简易操作手册

适用范围：项目负责人
系统访问地址及技术支持

1.访问地址

http://220.160.52.163:8193/was/login.jsp
2.技术支持

系统讨论群：472052868

维护热线：15528803085

技术人员：陈刚 15528803085

郑开新 15980601560
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账号注册

项目负责人以及技术机构财务负责人可在系统中自主注册账号，注册后须所属技术机构审核通过后正常使用，可在“审核进度”中查看审核进度。

1.账号注册
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2.查询审核进度
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系统首页
1.首页提供快捷通道、任务统计、账号信息设置等。
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2.提供办件跟踪功能
任务提交后可对办件办理情况进行跟踪，系统共提供了三种查询方式。

一是在首页“在办申报”、“在办立项”、“在办变更”和“在办验收”中，可查看正在流转中的任务。

二是在首页右上角，点击“在办任务：XX条”查看所有正在流转中的任务；点击“已办任务：XX条”查看已经办结的任务。
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三是在 “科技项目”管理页面中在相应的管理栏目如：依次点击“申报管理”—>“在办申报”/“已办申报”查看。 
[image: image34.jpg]BETFEERAEL ¢




 

科技项目管理页面
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项目申报
1.发起申报

从首页中点击“申请项目申报”。
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或者从“科技项目”管理页面中依次点击“申报管理”—> “待办申报”—> “新增”进行项目申报。
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2.生成申请书
待申报信息都填写完毕，点击“生成申请书”，可根据填报信息生成“科技项目申请书”。
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申请书生成后，可点击“编辑”按钮进行页面内容和格式的修改，点击“保存”按钮可把修改内容保存到系统中。
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3.再次生成申请书
申请书生成后，与页面信息相互独立，对二者的修改将不会对彼此造成影响。如需根据页面信息更新申请书内容，点击“生成申请书”按钮将重新生成申请书（注：原有申请书将被覆盖，对原有申请书的格式和内容的调整也将一并被覆盖）。

4.上传申报材料

在“材料清单”中上传相关的佐证材料，其中《查新报告》必须上传，点击“发送”可进行项目申报。
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项目立项
1.合同信息填写

申报的项目经省局分管领导批准后，进入立项环节。在首页中点击“待办合同”，选择项目进行项目合同信息填写。在首页中点击“待办任务”在所有待办任务中选择项目进行项目合同信息填写。
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或在“科技项目”管理页面中依次点击“立项管理”—>“待办合同”选择项目，进行项目合同信息填写。
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2.生成合同书
项目负责人填写合同信息，填写完毕后，点击“生成合同书”，可根据页面合同信息生成“科技项目合同书”。
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合同书生成后，可点击“编辑”按钮进行页面内容和格式的修改，点击“保存”按钮可把修改内容保存到系统中。
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3.再次生成合同书
合同书生成后，与页面信息相互独立，对二者的修改将不会对彼此造成影响。如需根据页面信息更新合同书内容，点击“生成合同书”按钮将重新生成合同书（注：原有合同书将被覆盖，对原有合同书的格式和内容的调整也将一并被覆盖）。

4.待整个立项流程结束后，项目负责人可点击“下载”，打印“科技项目合同书”。
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项目变更
项目变更分为：延期、变更项目负责人、变更项目承担单位、撤销申请、其他变更五类。

正在验收的项目、已结题项目、已撤销项目不允许发起变更。

发起变更

从首页中点击“申请项目变更”发起项目变更
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或者从“科技项目”管理页面中依次点击“实施管理”—>“待办变更”—>“新增”进行项目变更。
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2.生成申请书
待变更信息都填写完毕，点击“生成申请书”,可根据填报信息生成“科技项目变更申请书”。
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申请书生成后，可点击“编辑”按钮进行页面内容和格式的修改，点击“保存”按钮可把修改内容保存到系统中。
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3.申请书说明
申请书生成后，与页面信息相互独立，对二者的修改将不会对彼此造成影响。如需根据页面信息更新申请书内容，点击“生成申请书”按钮将重新生成申请书（注：原有申请书将被覆盖，对原有申请书的格式和内容的调整也将一并被覆盖）。

4. 上传变更材料

点击“上传”将和变更相关的佐证材料上传，确认填报的信息无误后点击“发送”发送所属技术机构审核。
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项目结题
发起结题

在科技项目中的实施管理下的待办结题中，点击新增按钮。
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2.生成申请书
信息都填写完毕，点击“生成申请书”,可根据填报信息生成“科技项目结题申请书”。
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3.申请书说明

申请书生成后，与页面信息相互独立，对二者的修改将不会对彼此造成影响。如需根据页面信息更新申请书内容，点击“生成申请书”按钮将重新生成申请书（注：原有申请书将被覆盖，对原有申请书的格式和内容的调整也将一并被覆盖）。

4. 发送申请

点击“上传”将和变更相关的佐证材料上传，确认填报的信息无误后点击“发送”发送所属技术机构审核。
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年度执行情况
各单位每年度必须申报项目年度执行情况，未填写年度执行情况的项目将不允许提起验收。

年度执行情况包括“进度完成情况”、“项目经费资金活动表”和“项目经费年度支出明细”。

发起填报

从首页中点击“填写年度执行情况”。
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或者从“科技项目”管理页面中依次点击“实施管理”—> “年度执行情况”—> “新增”进行填写年度执行情况。
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2.填写进度完成情况
“进度完成情况”由项目负责人填写。
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3.填写财务执行情况
“项目经费资金活动表”和“项目经费年度支出明细”，由所属技术机构财务负责人填写。
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项目负责人以及技术机构财务负责人填写完毕提交后，由所属技术机构进行审核，审核通过后省局经办人可查看该任务信息。
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