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                            浙江大学重点建设项目信息管理系统(985工程、211工程)操作手册


浙江大学重点建设项目信息管理系统

(985工程、211工程)

二级项目负责人操作手册

【预算制定简单操作流程】
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简介

1.1. 编写目的

用户操作手册编写目的是明确本软件的功能、软件的作用、功能的操作，帮助用户理解及操作本软件。

1.2. 读者对象

操作手册的读者包括：

· 用户：包括工作人员、计算机管理人员、领导。

· 项目组设计开发人员、质量管理人员、系统测试人员、项目管理人员。

1.3. 系统建设背景

学校近期对发展规划处“211工程”和“985工程”建设的管理职能进行了适当调整。今后，发展规划处作为学校“211工程”和“985工程”建设的主管部门，主要发挥牵头抓总作用，以宏观管理为主，着重抓好编制建设方案、资金计划、监督检查、验收评估、总结报告等工作。建设项目的具体操作功能分解至以下各个部门：
1、“985工程”的平台基地建设项目归口科研院和社科院管理；
2、“985工程”和“211工程”的队伍建设项目归口人事处管理；
3、“211工程”建设中“重点学科建设”与“创新人才培养”项目以及“985工程”建设中涉及研究生培养的项目归口研究生院管理；
4、“985工程”涉及本科教育的建设项目归口本科生院管理。
基于以上职能调整，已明确各归口管理部门的职责，由于学校校区多，分布广，为了更好的为各部门老师服务，发展规划处着手组织开发基于校园网平台的985、211工程建设信息管理软件, 以实现网上管理流程，部门资源共享，提高工作效率，加强项目监督管理，推进项目的绩效评估，从而更好地组织实施“985工程”、“211工程”建设。

1.4. 系统建设目标

通过浙江大学重点建设项目信息管理系统(985工程、211工程)的建设，实现项目经费网络化申请，进行网上跨部门流转和审核，与科研院、社科院、研究生院、本科生院、人事处、采购中心、设备处、计财处等职能部门数据库共享等功能，进而能及时地掌握各建设项目的建设进度以及项目资金使用情况，加强项目监督与管理，提高“985工程”和“211工程”的建设效益。
1.5. 系统简介

浙江大学重点建设项目信息管理系统(985工程、211工程)主要包括5大功能模块， 分别为：

· 年度预算下发：最新预算年度设置、一级项目信息管理、二级项目信息管理、待发预算一览、已发预算项目一览、预算项目一览
· 年度预算申报：待申报项目一览、预算草稿、当前待办的申报、正在进行的申报、已经完成的申报、项目预算申报一览、申报完成项目一览、省财政数据上报
· 年度预算执行：预算执行信息一览
· 查询统计：一级项目统计、项目大类统计、项目归口统计
· 系统管理：用户管理、角色管理、基础信息管理
1.6. 运行环境

· 操作系统：Windows98，Windows 2000，Windows XP，Windows Vista

· 浏览器：IE5.5以上或更高版本

· 其他：Microsoft Office 2003（提供Word和Excel支持）

2、 系统介绍


本章介绍登录系统的方式， 您在初次使用前一定需要了解本章内容。

2.1. 登录系统

[image: image1.png]3 i 2]
IHE ®EE EFEW KW TAD B | = B

Q- O KRG Por dhwmz @ 35 - B

i3k ©) @] netp://Localhost 808/ zxel/epply. sp v | Bwa EE >

MiiIAS986, 2NTREZRERERRSR

ZHEJIANG UNIVERSITY, 985,211 CONSTRUCTION INFORMATION MANAGEMENT SYSTEM

PR L

) b Tntranat






上图为登录界面，输入用户名和密码。点击[image: image2.png]


即可进入系统。

2.2. 主界面介绍

下图所示为系统登录后的初始界面，整个界面分为功能菜单区、工作区和快捷功能区。
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    “功能菜单区”中的各项菜单根据不同的职能部门和管理角色所有不同，将光标放至某一菜单会弹出下拉菜单，选择下拉菜单中的一项子菜单即显示相应的工作区，如：将光标放在“年度预算下发”菜单栏下，弹出如下图所示的下拉菜单，单击选择“预算收件箱”则进入相应的工作界面，如下图：

 [image: image4.png]2APER RHRE

FEBRETE FEBREPR FEBRENGT

M
() SBRE vy e

s BORHE
sesTi2
enIig . -
WAk (28 | WAsE (2% o] Beew (25 o] £n%E HaE mE2Rl
—mE ~agmE maEE (2010 HE U O TREMO
wE | TR/ GRRE | EOST | REel | PE | THE DR KTR AR
O enTR/EM MEE AR CORE  TRATIENS-HeNeTRETe 2010 o5

=TT WL T osmgmeR





快捷功能区包括用户信息查看、密码修改、回到首页和退出系统四大功能。

点击【用户信息】按钮可查看当前登录用户的相关信息；

点击【修改密码】按钮进行密码的修改维护；

点击【退出系统】按钮即可退出本系统，并返回到登录页面；
点击【回到首页】按钮则回到系统登录时的初始界面。  [image: image5.jpg]\a 5985, NTERICRERRL SRPER |~ NN 0 EEiET ek
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2.3. 常用功能介绍
一、附件上传栏
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如果发布时有附件需要进行上传，点击[image: image7.png]


选择所需附件，多个附件可以点击[image: image8.png]


进行添加，发现添加有错，点击[image: image9.png]BR




即可删除；

二、时间选择栏

点击例如【项目终止时间】空白框[image: image10.png]


就会弹出时间选择栏。如下图：
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三、信息查询

  1.查询方法1
本系统在各相关业务界面顶部提供了信息查询功能,输入查询条件,然后点击右边的【查询】按钮进行该菜单下相关信息的查询。
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2.查询方法2

本系统在各相关业务界面左侧提供了按工程及分期进行查询的功能,鼠标点击“+”号可以展开导航列表,点击工程名称可以查看该菜单下与该工程相关的信息;进一步点击分期，可以查看该菜单下某一工程具体分期的相关信息。

a. 在【一级项目信息管理】菜单下查看“985工程”相关项目的例子如下：
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b.在【一级项目信息管理】菜单下查看“985工程”三期相关项目的例子如下：
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3、 系统功能模块操作说明

3.1. 年度预算下发

3.1.1. 预算收件箱
3.1.1.1. 功能描述

    预算信息以归口、一级项目、二级项目为单位进行下发,整个下发过程由[计划财务处=》各归口管理部门=》一级项目负责人(经办人) =》二级项目负责人(经办人)]组成。下发过程中相关各级部门和人员，可以在收件箱接收查看上级下发的预算信息，并分解预算然后下发，最后不能分解的一级项目预算或二级项目预算作为最终预算，可从申报画面直接申报。

3.1.1.2. 操作方法
在“年度预算下发”菜单栏中选择“预算收件箱” [image: image15.png]2APERE |2 BB IR
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出现下图所示页面：
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（注：下面就以【二级项目负责人】进行详细描述【预算收件箱】的主要功能和操作步骤。）
一、二级项目负责人【预算收件箱】


1.1.功能描述

二级项目负责人的【预算收件箱】是接受来自一级项目负责人或一级项目经办人下发的预算信息。

1.2.操作方法

二级项目负责人登录系统，在“年度预算下发”菜单栏中选择“预算收件箱”，如下图所示:
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出现下图所示页面：
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注：二级项目负责人和二级项目经办人操作方法一致。
3.1.2. 预算一览

3.1.2.1. 功能描述

       查看所有各级部门已发预算信息。

3.1.2.2. 操作方法

        点击“年度预算下发”菜单栏下的子“预算一览”即可。[image: image20.png]2APERE |2 BB IR
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3.2. 年度预算申报

3.2.1. 待申报项目一览

3.2.1.1. 功能描述

归口管理部门下发预算后，项目相关人员可以在本画面查看到预算信息，进行本年度的预算申报工作。项目负责人或项目经办人登陆系统可以在工作区看到已下发下来的项目年度预算信息。

（注：预算下发下来的项目年度预算信息表带有二级项目年度预算，则由二级项目的项目负责人或二级项目的经办人登陆系统方可申报预算。）

3.2.1.2. 操作方法

选择“年度预算申报”菜单栏下的“待申报项目一览”
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进入待申报项目一览页面[image: image23.png]2RPER
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一、待申报项目的查询

    具体查询方法见“常用功能简介”中的项目查询方法说明(注：系统默认的是最新年度预算信息。)
二、查看一级项目信息或二级项目信息。

    点击“待申报项目一览”页面中的“项目名称”某一具体项目名称即可查看该一级项目相关信息。如图所示：
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    点击“待申报项目一览”页面中“二级项目名称”栏下某一具体二级项目名称可查看该二级项目具体信息。如图所示：
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三、预算申报

    在“待申报项目一览”页面中选择一项需要申报的项目，点击[image: image26.png]


按钮，进入填写预算申请表页面。如下图所示：
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    在“选择预算表”一栏的复选框选中选择需要需要提交的申请表，然后分别填写所选的申请表（如需上传附件，操作方法见常用功能介绍），填写完毕后点击【暂存】或【确认提交】按钮（注：点击【暂存】按钮各预算申请表会被暂存在“预算草稿”中，若直接点击【确认提交】按钮，预算申请表则会提交到相关项目负责人处等待审核）

    下图为“仪器设备购置预算表”申请页面 [image: image28.png]2 B4 ~ Nicrosoft Internet Explorer
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3.2.2. 预算草稿

3.2.2.1. 功能描述

暂时保存的预算申请表将放置在该处。

3.2.2.2. 操作方法

    在“年度预算申报”菜单下单击选择“预算草稿”，如图：
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提交预算申请表
    在“预算草稿”中以项目为单位显示用户暂存的预算申请表，选择某一项目后点击下方的[image: image31.png]


按钮会弹出用户之前暂存的预算申请表（点击【删除草稿】按钮则可删除当前选中的预算申请），用户可对原申请表进行修改或提交，如下图：
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点击【暂存】按钮继续保存该预算申请，点击【确认提交】按钮将预算申报表提交至项目负责人处审核。

3.2.3. 当前待办的申报

3.2.3.1. 功能描述

当前待办的申报主要是显示需要审批的预算申请表。

3.2.3.2. 操作方法

    在“年度预算申报”菜单栏下单击选择“当前待办的申报”，如下图：    [image: image33.png]2APERE |2 BB e
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1、 视图显示功能

1.“当前待办的申报”一览画面中的视图栏默认设置为“单表”，既以单张预算申请表为单位显示待审批的预算，效果如上图所示。

2. 在“当前待办的申报”一览画面中的视图栏选中“一级项目”，则以一级项目为单位显示预算申请。效果如下图所示：
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二、审批并提交待办申报中各预算申请表

方法一：当视图为单表时，选择申请表列表中的某一张预算申请表单击进入。如下图所示：
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单击后出现该预算申请表的具体信息，如下两张图所示：
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审核过相关预算信息之后，若有疑义，点击【退回修改】按钮，退回上一流程部门。若通过审核，则在“审核意见”栏录入相关审核意见，选中“送给相关部门审核”选项，并点击【确认提交】按钮送审。

方法二、在“当前待办的申报”一览页面中的视图栏选中单选按钮“一级项目”

此时的预算申请将以一级项目为单位显示，点击所要审核一级项目对应栏的“申

报明细”进入预算申请表的审核和提交。如下图：
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（注：这里可以批量（多表）审核并提交同时也可以选择单表审核并提交。）具体操作如下所示：

1.批量审核提交预算申请表（目前仅房产处和设备处有该功能）
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选中所要审核的预算申请表后点击[image: image42.png]RAEEE |



会提交给相关部门审核。

2.单表审核并提交

    在申请表列表中点击所要审核的预算申请表（如图所示），弹出该申请表的预算申请信息页面，然后具体的审核和提交方法同方法一中的单表审核。
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3.2.4. 正在进行的申报

3.2.4.1. 功能描述

正在进行的申报页面主要是显示已经审批提交的待办申报中的预算申请表。

3.2.4.2. 操作方法

    在“年度预算申报”菜单栏下选择“正在进行的申报”
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进入“正在进行的申报”页面[image: image45.png]2l
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一、在视图栏默认设置为“单表”的情况下，单击申请表中的某一张预算申请表（如上图）查看审核信息，下图为某一预算申请表的审核信息页面。
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二、在“正在进行的申报”画面中的视图栏选中选择“一级项目”，再点击【申报明细】查看该一级项目有关预算的审核信息。

    如图所示：
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    下图为某一级项目相关预算的审核信息页面
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3.2.5. 已经完成的申报

3.2.5.1. 功能描述

“已经完成的申报”画面主要是显示完成所有审批流程的预算申请表信息。

3.2.5.2. 操作方法
    在“年度预算申报”菜单栏下选择“已经完成的申报”
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3.3.年度预算执行

3.3.1.预算执行信息一览

3.3.1.1.功能描述

  
   实时查看预算信息和执行状况，审核完成的预算信息以计划编号为单位显示，用户可以查看到计划金额、执行状态、执行金额等信息。

3.3.1.2.操作方法
选择“年度预算执行”菜单下的“预算执行信息一览”，如下图：
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    进入“预算执行信息一览”页面
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一、查看（管理）计划执行信息

点击“预算执行信息一览”页面中某个计划编号的链接，查看该计划编号的计划执行信息。[image: image53.png]& & [m]|@roeemeonas. |@wannas x[ ] - B - RO -
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3.4.查询统计

3.4.1.一级项目统计

3.4.1.1.功能描述

 查看一级项目信息以及一级项目按报表形式输出。
3.4.1.2.操作方法

    在“查询统计”菜单栏下选择“一级项目统计”
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进入一级项目统计页面后，选中你要打印报表的一级项目，在“输出报表”右边的选择框里选择报表类型，点击[image: image55.png]HiEE



，弹出一个文件保存对话框，选择【打开】或【保存】。[image: image56.png]2l
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4、 结束语

编制本操作手册的目的是帮助用户能够熟练的使用本系统，提高您的办公效率，让您能更快的熟悉掌握本系统，最大化的体现出系统的价值。但我们深知本系统或多或少会有一些不足之处，如本系统在使用中不能很好的满足您的需求或者有任何建议，请联系相关部门提出您的意见，我们将根据的您的意见对系统进行不断的修改和完善。谢谢您的使用！

   快捷功能区





功能菜单





   工作区





具体工作区





项目查询导航





单击





单击此处展开或收起导航栏


























单价10万以上的大型设备会要求输入对应的有设备审批系统提供的申请编号。





点击此链接可以查看大型设备申请编号及相应状态。





选择需要填写的预算申请表





分别填写所选中的预算申请表





点【选择】链接打开浙江省省政府采购目录选择画面。





单击





点击选中送给相关部门审核





二级项目信息（点击二级项目名称可查看详细信息）





预算申请表信息和审核信息





项目在审批过程中的状态





一级项目信息





单击





点击选中所要审核提交的预算申请表





在申请表中点击所要选择的预算申请表





单击“流程图”查看该申请表的审核流程信息





单击查看该申请表的审核信息





选择“一级项目”视图模式





单击查看该一级项目相关预算的审核信息











点击进入该计划编号的计划执行信息页面





暂存





查看“年度预算申报”下的“预算草稿”





按要求填写相关表格





在“年度预算申报”栏下点击“待申报项目一览”，并将“预算年度”改为2010进行查询后申报





登录系统

















详细操作流程请见下述内容





确认提交





打勾选择相应的表格（除人员费预算表），根据填表说明填写表格








用户名：工号


初始密码：123456





交由上一级部门审核





确认提交





点击“申请”按钮进行修改或查看





确认无误



































也可点击数值查看预算信息
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杭州成均科技有限公司


