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1引言

1.1编写目的

本文档是中科院大连化学物理研究所项目管理系统（以下简称为“项目管理系统”）针对用户所编写的使用说明手册，在本文档中通过对项目管理系统中的研究组用户进行了详细而具体的操作描述，通过该文档读者可以了解该系统的所有功能以及用户的具体权限。
1.2背景

项目的委托单位：大连化学物理研究所科技处
2. 软件概述

2.1目标

使用户能够轻松掌握本软件的使用。

2.2功能概述
研究组用户：

系统登录


录入合同、编辑合同、提交合同，合同执行过程中提交附件等


输出合同/协议审批单，提出预开发票申请、开发票申请、上账申请


合同查询，输出报表

3. 运行环境

3.1硬件
服务器支持PHP、MySQL服务，支持web服务
3.2支持软件客户程序软件
支持IE8到IE10版本、以及使用IE内核或者IE兼容模式的其他浏览器；IE11浏览器需要将本系统加入到兼容性列表中；谷歌、火狐等浏览器有可能不能正常使用本系统的一些功能
4. 使用说明

4.1登录系统
打开浏览器，输入系统地址，进入系统登录界面：
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研究组用户，直接输入用户名密码点击登录系统。登录成功将会弹出成功信息：
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如果出现登录错误的状况，系统会给出错误的原因提示：
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如果密码忘记，请联系系统管理员进行密码重置操作。
系统登录成功后，进入的页面为当前用户所能看到的合同列表。
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4.2 系统菜单说明
研究组用户和课题管理用户登录之后，系统菜单：
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如需修改密码等个人信息，进入“个人信息”进行修改。
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4.3新建合同
点击系统顶部的“新增合同”：

[image: image7.jpg]G FREL

WASFHSEFEERIOREEAT R, Wik RS
TEHEF. EFeARFAHESR

SRR A BRI
BE—-RATERMER S

EHEFIEEFER
HHREREH

HEER




根据系统提示，选择不同的合同类型。针对不同的合同类型，填充的内容也有差别。其中横向合同的基本信息部分是相同的：
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其中带有红色“*”的字段都是必填字段。

其中“合同类型”下拉框会根据上一个页面所选的不同而内容不同：

横向收入合同：
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横向支出合同：
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横向协议：
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纵向：
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如果在第一个页面选择错误，可以在本页面重新选择“合同类别”，那么“合同类型”下拉框也会被重置。如果合同类别选择为横向，合同类型将出现所有横向的合同和协议；如果选择为纵向，则出现纵向的合同类型。
输入框内，对于日期型的输入框（签订日期、起始日期、终止日期），可以输入或者直接选择日期：
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直接输入的日期，系统接收多种输入形式“2014.12.12”“2014-12-12”“20141212”“2014年12月12日”，其中年度不结束2为数字。

数字输入框，比如“合同额”，只能输入0-9数字以及小数点。

4.4合同登记

研究组将技术合同返回科技处之后，由科技处管理人员按该类别合同返回流水顺序增加合同编号，四技合同和国际合作合同将提交大连市科技局备案并产生合同登记号。
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4.5经费上账/预开发票
如需预开发票或者进行经费上账，在“系统首页”或通过“合同查询”功能，找到对应的合同/项目，发起预开发票/经费上账申请。
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该经费上账/预开发票对2015年1月1日以后签订合同有效，2015年1月1日之前签订合同按照以前操作流程提交word上账申请操作。
