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经办人

0 登录

输入经办人的用户名和密码登录系统。

图(0-1)

1 修改密码

图(1-1)



图(1-2)

如图，点击右上角出现下拉框，点击“修改密码”，即弹出密码修改

框，修改密码即可。

2 查看通知公告

图(2-1)

如图，经办人页面首页显示，各项通知公告，点击即可查看具体内容。



3 立项填报（购置类）

图(3-1)

如图，经办人主要负责项目管理下的立项填报，点击即可查看具体内

容。上方的搜索框，可以进行查询；添加四类项目；导出申报书和绩

效目标申报表以及删除。上图，可知修购项目共有四类项目，设备资

料购置类、基础设施改造类、建设项目配套工程类和房屋修缮类。第

一类为购置类项目，后三类总称为修缮类项目。

首先，以购置类为例。点击“设备资料购置类”，添加界面如下图所

示，在对应的地方输入或填入具体的内容，点击保存即可。



图(3-2)

其中上方的“子活动名称”需要手动输入，其他“子活动类别”、“必

要性审核类型”、“项目类型”、 “立项通知”、“申请实施年度”

均由下拉框选择即可。而项目类别，则是创建的类别，默认已给出且

不可修改。选择必要性审核类型，分管校领导以及归口部门自动填写

。

在项目实施地址一栏中，需要点击“增加”按钮，弹出请选择实

施地址弹窗，选择地址后点击确定，之后编辑详细地址、实施内容以

及优先级完成地址添加。若输入后需要修改或删除，则选中填入的列

表，点击修改或删除即可。

在子活动信息中，子活动负责人为自选，选择之后包括子活动负责人、

子活动负责人工号、子活动负责人电话会自动填写，同时，选择实验

室名称，另外选择是否需要电路改造或者是否需要水路改造。

根据需要，填写其他信息即可。



图(3-3)

在项目申报书的右侧申报书详情，填入具体的申报书详情。

项目组成员不是必填项。

图(3-4)

子活动支持预算明细为必填项，支出明细点击添加会出现以下如图，

可根据需求添加。



图（3-5）

图（3-6）

项目支出计划表-必填项，点击添加会自动生成，只需选择细化经济

分类科目和填写金额，细化经济分类科目为下拉框。

支撑材料不是必填项。



图（3-7)

点击添加，材料名称和材料描述是为手动添加，附件可以点击选择，

根据自身需求添加。

图（3-8）

绩效目标申报表-必填项，“主管部门及代码”、“项目属性”、“实

施单位”、“项目期”是自动生成，年度目标是手动添加。

图（3-9）



图（3-10）

上图为绩效目标申报表中的各类指标必填项编辑完成，其他内容根据

实际需要进行编辑。

4 项目修改（购置类）

点击某个项目前的“修改”按钮，完成修改操作即可。同时，对于审

核后，为“发回修改”的，可以进行再次修改。

图（4-1）

修改完毕后，进行提交。



图（4-2）

5 立项填报（修缮类）

以下，以修缮类为例。修缮类三种项目类型（房屋修缮、基础设施改

造、建设项目配套工程），填报是一致的。点击“房屋修缮”，添加

界面如下图所示，在对应的地方输入或填入具体的内容，点击保存即

可。以下以房屋修缮为例。

图（5-1）



图（5-2）

工程图纸可以点击添加，图纸名称和图纸描述为手动添加，上传图纸

附件有选择按钮。

图（5-3）

工程预算点击添加可以根据要求填写信息和上传附件。

图（5-4）



6 项目修改（修缮类）

项目在未提交时可以修改，修改后保存提交。

经办人提交后，若审核意见为“发回修改”，需要由经办人再次

修改并提交，步骤如上所述。

图（6-1）

图（6-2）



7 导出申报书和绩效目标申报表

选择一个或多个项目，点击按钮“导出申报书和绩效目标申报表”会

自动下载压缩包，其中包括购置类子活动申报书范本、子活动支出绩

效目标申报表；修缮类工程图纸、工程预算附件、子活动申报书范本

以及子活动支出绩效目标申报表。

图（7-1）

8 删除

未提交的数据可以进行删除操作



图（8-1）

图（8-2）

提交过子活动数据无法进行删除



图（8-3）

图（8-4）
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