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[bookmark: _Toc124501286]《国家社会科学基金科研创新服务管理平台》项目承担单位用户使用手册（拟定版本）编写目的是为了提供科研创新服务管理平台的业务操作指导。在全国哲学社会科学规划办公室业务需求的基础上，经过需求调研、分析、流程疏理和数据整理，编写的用户使用手册，在平台的系统用户应用场景使用上均有简要的说明，以便于加深用户对系统的操作和使用，使之快速的掌握系统的操作。
[bookmark: _Toc512611517]适用对象
适用对象：综合处、成果处、基金处、智库处、宣传处、规划出，等全国哲学社会科学规划办公室的管理人员。
[bookmark: _Toc512611518]访问平台门户
[bookmark: _Toc512611519]平台门户
从全国哲学社会科学规划办公室获取国家社会科学基金科研创新服务平台的访问网址，网址为：http://xm.npopss-cn.gov.cn。
[bookmark: _Toc512611520]门户访问
在浏览器中输入国家社会科学基金科研创新服务平台的访问网址，网址为：http://xm.npopss-cn.gov.cn，然后点击键盘上面的回车键，就可以正常访问到系统，如下图所示。
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<图片：门户访问一>
[bookmark: _Toc512611521]门户介绍
平台门户主要包含个人用户注册、单位用户注册，个人用户登录、单位用户登录，专家用户登录，和忘记密码的密码找回功能。
同时也用来展示平台的通知公告，用来展示全国哲学社会科学规划办公室发布的通知公告；同时也用来展示平台的工作指南，用来展示全国哲学社会科学规划办公室发布的工作指南。
平台门户的最下方则是版权信息和联系方式。
如下图所示。
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<图片：门户访问一>
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个人用户注册：
操作步骤：点击【个人用户注册】，进入“国家社会科学基金科研创新服务管理平台用户注册协议”页面，并在页面的最下方，点击【同意用户协议】，进入“用户信息注册”页面，请真实填写页面信息，并点击右上方的【提交】按钮，完成提交个人用户注册的操作，最后等待所属的项目承担单位审核通过后手机短信和电子邮件通知，并按照提示操作登录系统，如下图所示。
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<图片：个人用户注册一>
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<图片：个人用户注册二>
单位用户注册：
操作步骤：点击【单位用户注册】，进入“项目承担单位注册”页面，请真实填写页面信息，并点击右上方的【提交】按钮，完成提交个人用户注册的操作，最后等待所属的省级主管单位审核通过后手机短信和电子邮件通知，并按照提示操作登录系统，如下图所示。
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<图片：单位用户注册一>
[bookmark: _Toc512611523]用户登录
个人用户登录：通过个人用户注册完成后，接收到的手机短信和电子邮件通知，并按照提示操作，个人用户名为注册时填写的“E-mail账号”，个人密码为注册是填写的“初始密码”和“确认密码”。
操作步骤：点击【账号密码登录】，输入“个人用户名”，“个人密码”和“右侧图片数字”，并点击【登录】按钮，将进入系统，会弹出“用户信息编辑”页面，请真实填写页面信息，并点击右上方的【保存】按钮，完成个人用户信息编辑的操作，如下图所示。
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<图片：个人用户登录一>
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<图片：个人用户登录二>
单位用户登录：通过单位用户注册完成后，接收到的手机短信和电子邮件通知，或者从上级主管单位获取用户名和密码，并按照提示操作，用户名为注册时填写的“单位账号”，密码为注册是填写的“单位账号”。
操作步骤：点击【账号密码登录】，输入“单位账号”，“单位密码”，和“右侧图片数字”，并点击【登录】按钮，将进入系统，如下图所示。
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<图片：单位用户登录一>
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<图片：单位用户登录二>
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个人密码找回
操作步骤：点击【忘记密码】，进入“重置账户密码”页面，并点击【个人密码找回】按钮，进去“重置个人账户密码”页面，按要求填写“请输入用户名”，并点击【确认】按钮，等待手机短信和电子邮件通知，并按照要求进行下一步操作，如下图所示。
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<图片：个人密码找回一>
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<图片：个人密码找回二>
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<图片：个人密码找回三>
单位密码找回
操作步骤：点击【忘记密码】，进入“重置账户密码”页面，并点击【单位密码找回】按钮，进去“重设承担单位账户密码”页面，按要求填写“请选择省份”，“请选择承担单位”，“请输入账号”，并点击【确认】按钮，等待手机短信和电子邮件通知，并按照要求进行下一步操作，如下图所示。
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<图片：单位密码找回一>
[image: ]
<图片：单位密码找回二>
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<图片：单位密码找回三>
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平台首页：展示的是当前登录的用户角色下统计图表（包含：项目类别分布，项目状态分布，项目年度分布（近十年），项目学科分布），待办事项，和温馨提示。其看到的数据管理范围为当前用户角色所管辖的数据范围，如下图所示。
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<图片：平台首页介绍一>
审核单位注册
单位注册
单位注册：项目承担单位注册之后，由其注册但单位的省级主管单位管理人员登录系统审核单位注册之后，再由国家社科规划办管理人员登录系统审核人员注册。。
操作步骤：在【单位管理】|【项目承担单位】下的“单位申请列表”，查询并找到要审核的注册单位，并在右侧操作栏中点击“审核”的操作，进入“审核”页面，并在“审核状态”中选择单位要审核的状态，并填写“审核意见”，然后点击右中间的【保存】按钮，完成审核单位注册，省级主管单位的审核状态将通过手机短信和电子邮件通知到注册单位，如下图所示。
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<图片：审核单位注册一>
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<图片：审核单位注册二>
审核人员注册
人员注册
人员注册：项目负责人注册之后，由其注册但单位的项目承担单位管理人员登录系统审核人员注册之后，再由其注册人员的省级主管单位管理人员登录系统审核人员注册之后，再由国家社科规划办管理人员登录系统审核人员注册。
操作步骤：在【用户管理】|【人员管理】下的“人员注册列表”，查询并找到要审核的注册人员，并在右侧操作栏中点击“审核”的操作，进入“审核”页面，并在“审核状态”中选择人员要审核的状态，并填写“审核意见”，然后点击右中间的【保存】按钮，完成审核人员注册，项目承担单位的审核状态将通过手机短信和电子邮件通知到注册人员，如下图所示。
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<图片：审核人员注册一>
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<图片：审核人员注册二>
审核专家注册
专家注册
专家注册：专家注册之后，由其注册但单位的项目承担单位管理人员登录系统审核专家注册之后，再由其注册专家的省级主管单位管理人员登录系统审核专家注册之后，再由国家社科规划办管理人员登录系统审核专家注册。
操作步骤：在【用户管理】|【专家管理】下的“待审核专家列表”，查询并找到要审核的注册专家，并在右侧操作栏中点击“审核”的操作，进入“审核”页面，并在“审核状态”中选择专家要审核的状态，并填写“审核意见”，然后点击右中间的【保存】按钮，完成审核专家注册，项目承担单位的审核状态将通过手机短信和电子邮件通知到注册专家，如下图所示。
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<图片：审核专家注册一>
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<图片：审核专家注册二>
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项目变更：项目状态为“在研”的项目，可以由项目负责人提出项目变更的申请，其可变更的类别为：应用研究项目延期1年以内（含1年），基础研究(综合研究、其他研究)项目延期2年以内（含2年）、应用研究项目延期时间超过1年，基础研究(综合研究、其他研究)项目延期时间超过2年、变更项目责任人、变更项目管理单位、改变成果形式、改变项目名称、变更子课题组成员或其他成员、研究内容有重大调整、自行终止项目、撤项。
操作步骤：在【首页】下的“待办事项”中点击“[xx项目变更] 待审核 x项”，或者【项目管理】|【项目变更管理】|【xx项目】下的“项目变更列表”，查询并找到要审核变更的项目，并在右侧操作栏中点击“审核”的操作，进入“变更审核”页面，并在“审核状态”中选择变更要审核的状态，并填写“审核意见”，然后点击右上方的【保存】按钮，完成申请项目变更，各级管理人员审核之后才可以进行再一次的申请变更，如下图所示。
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<图片：审核项目变更一>
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<图片：审核项目变更二>
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<图片：审核项目变更三>
审核预算调整
预算调整
预算调整：项目状态为“在研”的项目，可以由项目负责人提出预算调整的申请，其可调整的类别为：预算总额调整、预算明细调整。
操作步骤：在【首页】下的“待办事项”中点击“[xx预算调整] 待审核 x项”，或者【项目管理】|【预算调整管理】|【xx项目】下的“预算调整列表”，查询并找到要审核预算调整的项目，并在右侧操作栏中点击“审核”的操作，进入“项目预算调整审核”页面，并在“审核状态”中选择变更要审核的状态，并填写“审核意见”，然后点击中间的【保存】按钮，完成审核预算调整，各级管理人员审核之后才可以进行再一次的预算调整，如下图所示。
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<图片：审核预算调整变更一>
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<图片：审核预算调整二>
[image: ]
<图片：审核预算调整三>
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经费外拨：项目状态为“在研”的项目，可以由项目负责人提出经费外拨的申请。
操作步骤：在【项目管理】|【经费外拨管理】|【xx项目】下的“经费外拨列表”，查询并找到要审核外拨的项目，并在右侧操作栏中点击“审核”的操作，进入“项目预算调整审核”页面，并在“审核状态”中选择外拨要审核的状态，并填写“审核意见”，然后点击右上方的【保存】按钮，完成申请经费外拨，各级管理人员审核之后才可以进行再一次的经费外拨，如下图所示。
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<图片：审核经费外拨一>
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<图片：审核经费外拨二>

审核项目结项
项目结项
项目结项：项目状态为“在研”的项目，可以由项目负责人提出项目结项的申请，其须完善的信息：申请信息、成员信息、阶段性成果出版情况、项目经费使用、申请规避专家。
操作步骤：在【首页】下的“待办事项”中点击“[xx项目结项] 待审核 x项”，或者【项目管理】|【项目结项管理】|【xx项目】下的“结项申请列表”，查询并找到要审核项目结项的项目，并在右侧操作栏中点击“审核”的操作，进入“结项项目审核”页面，并在“审核状态”中选择变更要审核的状态，并填写“审核意见”，然后点击中间的【保存】按钮，完成审核项目结项，如下图所示。
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<图片：审核项目结项一>
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<图片：审核项目结项二>
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<图片：审核项目结项三>
承担单位维护
承担单位
承担单位信息维护：首次登录，项目承担单位须要先核对并完善承担单位信息。
操作步骤：在【用户管理】|【单位管理】|【项目承担单位】下的“单位列表”，查询并找到要维护的单位，并在右侧操作栏中点击“编辑”的操作，进入“项目承担单位信息编辑”页面，请真实填写单位维护相关信息，然后点击右上方的【保存】按钮，完成承担用户信息维护，如下图所示。
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<图片：承担单位维护一>
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<图片：承担单位信息维护二>
当前用户密码
密码修改
当前用户密码修改：须定期设定有一定强度的单位用户密码，以保障单位用户信息安全。
操作步骤：点击右上方的【修改密码】，进入“用户密码修改”页面，请真实填写密码修改相关信息，然后点击右上方的【保存】按钮，完成当前单位用户密码修改，如下图所示。
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<图片：当前用户密码修改一>
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<图片：当前用户密码修改二>

单位用户密码
密码修改
承担单位用户密码修改：须定期设定有一定强度的承担单位用户密码，以保障承担单位用户信息安全。
操作步骤：在【用户管理】|【单位管理】|【项目承担单位】下的“单位列表”，查询并找到要修改密码的单位，并在右侧操作栏中点击“修改密码”的操作，进入“用户密码修改”页面，请真实填写密码修改相关信息，然后点击右上方的【保存】按钮，完成承担单位密码修改，如下图所示。
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<图片：承担单位密码修改一>
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<图片：承担单位密码修改二>
人员密码修改
密码修改
人员密码修改：须定期设定有一定强度的人员用户密码，以保障人员用户信息安全。
操作步骤：在【用户管理】|【人员管理】下的“人员列表”，查询并找到要修改密码的人员，并在右侧操作栏中点击“修改密码”的操作，进入“用户密码修改”页面，请真实填写密码修改相关信息，然后点击右上方的【保存】按钮，完成人员密码修改，如下图所示。
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<图片：人员密码修改一>
[image: ]
<图片：人员密码修改二>
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