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[bookmark: _Toc2832]一、系统概述
河北省文化艺术科学规划和旅游研究项目管理系统（以下简称“项目管理系统”），将科研人员、科研单位和科研管理部门集中到统一的网络平台上协同办公。系统以项目管理为中心，优化项目管理方式及流程，实现政策文件、通知公告、个人信息管理、项目立项、变更、结项、成果统计全周期管理。
[bookmark: _Toc470]1、运行环境要求
客户端软硬件环境要求如下：
1） 操作系统：window 7以上版本。
2） 浏览器：Google Chrome、360浏览器（极速模式）浏览器。
3） 屏幕分辨率：1600 * 900。
[bookmark: _Toc21150]二、申报人
申报人获取登录账户在项目管理系统首页通过注册提交信息、责任单位审核通过后获取登录权限。
[bookmark: _Toc25194]1、用户注册
申报人通过用户注册功能，可以注册本系统的申报账号。
1） 打开您安装的浏览器，在浏览器地址栏输入“项目管理系统”系统网址：http://hbwlkyglxt.hebeitour.com.cn，进入系统页面。找到“没有账号，去注册”按钮，如下图1-1所示：
          [image: ]
图1-1项目管理系统登录界面
2） 点击“没有账号，去注册”按钮，进入注册界面，点击右上角“申报人注册”，进入申报人注册界面。如下图1-2所示：
[image: ]
图1-2 注册 - 选择申报人界面
3） 按申报人注册表单填报要求，将您的个人信息资料填写到对应的输入框中，如下图1-3所示：
[image: ]
图1-3 注册 – 填写个人信息界面
（1） 选择单位：选择工作单位（本部）。若没有找到，请联系本单位主管申报的部门，是否本单位已申请平台账号。
（2） 二级学院：填写二级学院名称，若无，可不填写。
（3） 真实姓名：填写真实有效的中国居民身份证上的姓名；
（4） 身份证号：填写真实有效的中国居民身份证上的身份证号；系统登录账号。
（5） 密码：填写登录密码；要求大小写字母+数字+特殊字符组合。
（6） 确认密码：重新输入登录密码，确保输入正确。
（7） 手机号：填写真实有效并能正常接收短信的手机号；
（8） 邮箱：请填写真实有效的邮箱
（9） 固定电话：请填写真实可联系的固定电话，非必填。
4） 确认信息无误后，点击“河北省文化艺术科技规划和旅游研究项目管理系统使用协议”按钮，进入协议界面，点击阅读协议最底部的“确定”，表示阅读同意服务协议，如下图1-4所示：
[image: ]
图1-4 注册 – 协议界面

5） 点击“获取验证码”，将获取到的短信“验证码”输入框到输入框，如下图1-5所示：
[image: ]
图1-5 注册-申报人注册
6） 完成以上操作后，点击“注册”按钮，提交审核并进入账号登录界面，如下图1-6所示：
[image: ]
图1-6 登录首页
注：申报人提交注册成功后，需等待责任单位审核后，才能登录；责任单位审核通过后，会发送短信通知申报人，如下图1-7所示：
[image: 6a95836c5b60ed03f573cdbb9678f66]
图1-7 申报人账号审核通过短信。
2、 [bookmark: _Toc2126]系统登录
[bookmark: _Toc17341]2.1 登录
注册并审核通过的申报人，可通过申报人的“身份证”登录。具体登录操作流程如下：
1） 系统已安装了符合系统运行环境要求的浏览器。（参见：第一章 运行环境要求）。
2） 已经拥有合法的账号和密码。
3） 打开您安装的浏览器，在浏览器地址栏输入“项目管理系统”系统网址：http://hbwlkyglxt.hebeitour.com.cn/，进入系统首页，如下图2-1所示：
[image: ]
图2-1 项目管理系统登录
4） 请选择“申报人”登录页面，将您的身份证号（账号注册时填写的身份证号），填入账号输入框中，将您的账号密码填入密码输入框中，将验证码填入验证码输入框中，如下图2-2所示：
[image: ]
图2-2 账户登录界面

5） 单击“登录”按钮，登录系统后,将进入到项目管理/申报项目界面，如下图2-3所示：
[image: ]
图2-3 申报项目界面
[bookmark: _Toc17227]2.2忘记密码
1） 申报人忘记登录密码，可点击首页“忘记密码”按钮，如下图2-4所示：
[image: ]
图2-4
2） 进入忘记密码页面，点击右上角“申报人找回”，如下图2-5所示：
[image: ]
图2-5
3） 申报人输入手机号，点击“获取验证码”，输入收到的验证码短信，并点击“确定”按钮，如下图2-6所示：
[image: ]
[image: aa8ffa003d67af8aceff61f2759718c]
图2-6
4） 申报人输入密码和确认密码，点击“提交”按钮，跳转到首页，密码重置成功，如下图2-7所示：
[image: ]
[image: ]
图2-7
[bookmark: _Toc17281]3、申报项目
[bookmark: _Toc18670]3.1申报流程
在项目申报期内，用于申报人在线填报自己负责的项目。项目申报流程，如下图3-1所示：
[image: ]
图3-1
1） 已登录到“项目管理系统”。
2） 点击左侧功能菜单“项目管理”模块下的“申报项目”菜单，进入申报项目功能界面，查看右上角是否在申报时间段，如下图3-2所示：
[image: ]
图3-2
3） 点击“2023年参与项目”，可以检索2023年本人项目申报和作为课题组成员申报项目概况，如下图3-3所示：
[image: ]
[image: ]
图3-3
4） 申报人申报项目，点击“添加”按钮，如下图3-4所示：
[image: ]
图3-4
（1） 项目基本信息
[image: ]

（2） 课题论证
[image: ]

（3） 项目研究的条件与保证
[image: ]

（4） 预期研究成果
[image: ]
（5） 推荐人意见
[image: ]

（6） 课题论证活页
[image: ]
（7） 证明材料
[image: ]
5） 按照项目申报要求，将待申报的项目信息资料，填入相应的输入框中。信息输入过程中，系统将自动检测输入内容的合法性，并以红色字体提示。
6） 点击“暂存”按钮，系统会将已填写的项目信息保存到系统中，方便以后继续填写，此时项目为“草稿”状态。
7） 必填信息填写完成，并验证通过后，点击“提交”按钮提交项目，将弹出如下图3-5所示：
  [image: ]
图3-5
8） 阅读并同意“项目提交申请承诺”后，点击“确定”按钮，系统会将项目提交到所属单位进行审批。提交成功后，项目将不允许再进行修改。
9） 点击“取消”按钮，将放弃本次提交操作。
[bookmark: _Toc24174]3.2其它操作
查看当前申报人正在填写或已提交的申报项目。
1） 已登录到“项目管理系统”。
2） 点击左侧功能菜单“项目管理”模块下的“申报项目”菜单，进入申报项目界面“全部”类型下。如果项目未提交申报，则项目的状态为“草稿”，此时项目可以执行删除、编辑提交申报操作；如果项目已提交申报，则项目的状态为“待审核”，此时项目不可编辑或删除；或者根据项目的状态切换查询数据，如下图3-6所示：
[image: ]
图3-6 项目申报界面
3） 点击“申报书导出”按钮，可以下载项目申报书信息。
4） 点击“2023年参与项目”按钮，可以查看本年度申报和作为课题组成员参与的项目情况。
5） 点击“活页导出”按钮，可以下载活页信息。
6） 点击“基本信息导出”，可以下载基本信息。
7） 点击“删除”按钮，可以删除未提交项目。
8） 点击“编辑”按钮，可以修改未上报或审批退回的项目。
9） 点击“查看”按钮，可以查看项目详细信息。
10） 点击“撤回”按钮，责任单位未审核之前可以撤回。
[bookmark: _Toc17605]4、立项回执
立项回执功能，用于提交已申报且省级单位通过的项目回执单，流程如下图4-1所示。
[image: ]
图4-1
1）已登录到“项目管理系统”。
2）点击左侧功能菜单“项目管理”模块下的“立项回执”菜单，在立项回执页面选择“未提交回执”类型下，选择数据点击“填写立项回执”在立项回执弹框中上传“材料文件”、勾选“我已确认上述内容准确无误，签字并盖章”后点击“提交”，即填写的立项回执提交到责任单位审核。如下图4-2所示：
[image: ]
图4-2 填写立项回执界面

3）点击“搜索”按钮，可以检索过滤当前项目列表。
4）点击“导出”按钮，可以下载项目列表信息。
5）点击“立项通知书下载”按钮，可以下载立项通知书。
6）点击“立项回执下载”按钮，可以下载立项回执信息。
7）点击“申报书导出”按钮，可以下载申报书详细信息。
[bookmark: _Toc5292]6、立项项目
[bookmark: _Hlk101792246]立项项目功能，用于查看当前申报人已立项项目。
1） 已登录到“项目管理系统”。
2） 点击左侧功能菜单“项目管理”模块下的“立项项目”菜单，进入在研项目列表界面。此时项目的状态为“已通过”，此时项目可以执行立项通知书下载、立项回执下载、导出等操作。如下图4-3所示：
[image: ]
图4-3
3） 点击“立项通知书下载”，可以下载立项通知书
4） 点击“立项回执下载”，可以下载立项回执
5） 点击“申报书导出”，可以下载项目申报详情
6） 点击“申报书导出”，可以下载项目申报详情
7） 点击“查看立项通知”，可以查看立项回执通知
8） 点击“查看立项回执”，可以查看立项回执详情
9） 点击“查看回执材料”，可以查看和下载提交的回执材料
[bookmark: _Toc30182]5、项目变更
项目变更是对已经立项的项目内容进行成果形式、延期、变更课题组成员等信息的变更，流程如下图所示。
[image: ]
1）已登录到“项目管理系统”。
[bookmark: _GoBack]2）点击左侧功能菜单“项目管理”模块下的“项目变更”菜单，进入项目变更界面，点击“添加”按钮，如下图5-1所示：
[image: ]
图5-1 项目变更界面
1  基本信息，下拉选择需要变更的项目
[image: ]
2  变更内容，选择需要变更的内容
[image: ]
3  添加变更的内容
[image: ]
4 变更事由
[image: ]
3）按照项目变更要求，将变更的项目信息资料，填入相应的输入框中。信息输入过程中，系统将随输入及时验证输入内容的合法性，并以红色提示文字提示录入问题。
4）点击“暂存”按钮，系统会将已填写的变更信息保存到系统中，方便以后继续填写，此时项目为“草稿”状态。
5）必填信息填写完成，并验证通过后，点击“提交”按钮提交项目，点击“确定”按钮，系统会将项目提交到所属单位进行审批。提交成功后，项目将不允许再进行修改。
6）点击“审核记录”，可以看到责任单位和省级单位审核的最终结果，如下图5-2所示：
[image: ]
图5-2

[bookmark: _Toc4695]7、结项申请
[bookmark: _Toc9174]7.1、结项申请流程
结项申请，用于当前申报人对在研项目提出结项申请，流程如下图7-1所示；
[image: ]
图7-1

1）已登录到“项目管理系统”。
[bookmark: _Hlk101796317][bookmark: _Hlk101797541]2）点击左侧功能菜单“项目管理”模块下的“结项申请”菜单，进入项目列表界面。找到操作列，点击“填写结项申请”。如下图所示：
[image: ]
（1） 结项类型
[image: ]
（2） 结项报告
[image: ]
（3） 成果简介
[image: ]
（4） 结项佐证
  [image: ]
3）按照结项申请要求，将申请的项目信息资料，填入相应的输入框中。 信息输入过程中，系统将随输入及时验证输入内容的合法性，并以红色提示文字提示录入问题。
4）点击“暂存”按钮，系统会将已填写的申请信息保存到系统中，方便以后继续填写，此时项目为“草稿”状态。
5）必填信息填写完成，并验证通过后，点击“提交”按钮提交项目，点击“确定”按钮，系统会将项目提交到所属单位进行审批。提交成功后，申请信息将不允许再进行修改。
[bookmark: _Toc1370]7.2、其它操作
查看当前申报人正在填写或未填写的变更项目。
1） 已登录到“项目管理系统”。
2） 点击左侧功能菜单“项目管理”模块下的“结项申请”菜单，进入结项申请界面。如果项目未填写申请，则项目的状态为“在研中”，此时项目可以执行填写提交操作；如果项目已填写，则项目的状态为“结项草稿、退回”，此时项目可以执行编辑提交操作，如下图7-2：
[image: ]
图7-2 项目申请界面

3） 点击“填写结项申请”按钮，可以填写和编辑申请信息。
4） 点击“鉴定（结项）申请书下载”按钮，可以下载鉴定申请书。
5） 点击“鉴定（结项）申请书模板下载”按钮，可以下载鉴定（结项）申请书模板。
[bookmark: _Toc32636]8、结项项目
结项项目，用于查看结项申请和上传成果
1） 已登录到“项目管理系统”。
2） [bookmark: _Hlk101800732]点击左侧功能菜单“项目管理”模块下的“结项项目”菜单，进入结项项目列表界面。此时项目的状态为“鉴定通过”，此时项目可以执行上传成果和查看结项申请，若此时项目的状态为“责任单位审核通过”，此时项目仅可以查看结项申请情况，如下图所示：
[image: ]
3） 点击“上传成果”，可以上传结项成果；
4） 点击“查看结项申请”，可以查看结项申请情况；
5） 点击“鉴定结项申请书下载”，可以下载鉴定结项申请书；
6） 点击“导出”，可以导出结项项目基本信息。
[bookmark: _Toc21240]9、富文本编辑使用说明
此部分将讲解系统用到的富文本编辑器的使用方法及注意事项。本系统中使用到的富文本编辑器如图所示：
[image: ]
1）图中各功能按钮的含义如下：
· “[image: ]”字体：点击按钮，显示各种常用字体，供您选择。
· “[image: ]”字号：点击按钮，显示字号列表。
· “[image: ]”样式：点击按钮，可快速修改文字标题和正文格式。
· “[image: ]”字体加粗：点击按钮，加粗显示当前选中文字。
· “[image: ]”倾斜文字：点击按钮，倾斜显示当前选中文字。
· “[image: ]”左对齐：当前行内容左对齐。
· “[image: ]”居中对齐：当前行内容居中对齐。
· “[image: ]”右对齐：当前行内容右对齐。
· “[image: ]”默认行高：可选择行间距。
· “[image: ]”减少缩进：减少文字右缩进距离。
· “[image: ]”增加缩进：增加文字右缩进距离。
· “[image: ]”无序列表：文字内容前面自动添加“黑色圆点”符号。不支持从Word中的复制的项目符号内容。
· “[image: ]”有序列表：文字内容前面自动添加“1、2、3等”符号。不支持从Word中的复制的项目符号内容。
· “[image: ]”上传图片：插入外部图片。图片大小不得超过2MB
· “[image: ]”重复/前进：此功能是“[image: ]”按钮的反向功能，用于恢复通过“[image: ]”功能“撤销”的内容。
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