福建省市场监督管理局
科技项目管理系统合同立项操作手册

1、 系统访问地址及技术支持
1.访问地址
http://220.160.52.163:8193/was/
2.技术支持
[bookmark: _GoBack]技术人员：章忠杰  18960959587
2、 系统首页
1.首页提供快捷通道、任务统计、账号信息设置等。
[image: ]
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，系统共提供了两种查询方式。
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。
[image: ]

二是在 “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: ]	

3、 项目负责人项目立项功能操作简介
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。
[image: ]
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。
[image: ]
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”。（新的模板可能在一些地方有些小瑕疵，请各位项目负责人生成合同书后务必点击编辑查看和修改文档后再提交）
[image: ]
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。
[image: ]
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.点击发送审核按钮，将项目发送至对应的机构进行审核。
[image: ]

5.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”。
[image: ]




4、 所属机构及市局项目立项操作简介
系统提供两种审核办件查询、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。
[image: ]
二是在“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。
[image: ]
注意：市（县）级的合同立项流程在今年做了修改，合同立项在所属机构审核的后面新增了一个市局的审核确认工作。（省级的没有进行流程改动）
1.选择需要审批的项目，打开项目审批合同内容。

[image: ]
2.点击查看按钮查看项目负责人生成的《科技项目合同书》。
[image: ][image: ]

3.审查结束后即可进行项目审批，点击审核按钮，可在跳出的窗口中选择通过或者驳回，驳回可选择退回的节点。
[image: ][image: ][image: ]
4.选择好通过或者驳回后点击提交按钮，即完成本项目的审批工作。
[image: ]
5.如果发现操作错误，可点击撤回按钮进行项目流程回溯，即可回复刚才的流程状态。

[image: ]
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