院(系)级管理员操作说明

1、用户注册：打开浏览器，输入网址http://www.zjkysz.cn（或进入温州大学科学技术处网站，点击“网上申报”，再点击“浙江省教育厅科研项目和科研成果奖申报”），点击“注册”，注册时先选择所属学校或单位，然后填写详细准确的个人信息，其中管理级别选择“院级管理员”，注册成功后待科研处(校级)管理员审核注册信息，审核通过后，该院级管理员帐号方可生效。

2、人员管理：①点击[普通教师管理]可“查看”、“修改”普通教师的基本信息；②点击[待审核会员管理]对注册为本院系的普通会员(普通教师)信息进行审核，普通会员(教师)的帐号只有在院级管理员审核后才可使用。 

3、科研项目申报管理：①点击[申请项目管理]可对本学院(系)教师上报的项目进行“查看”、“上报学校”、“退回修改” 及“不上报”处理，也可将本院系教师上报的所有项目基本信息导出Excel文件保存。②点击[申请项目统计]可对本学院(系)上报的项目数量进行统计；③点击[查看申报限额数]可查看学校分配给本学院(系)的重点项目、一般项目等项目类型的限额数量。

4、立项项目管理：①点击[项目年度进展管理]填写本年度本学院(系)各项目的进展情况意见，也可退回不规范的进展报告要求修改；②点击[项目总结管理]填写本年度本学院(系)的项目总结意见，也可退回不规范的总结报告要求修改；③点击[历年立项项目]查看本学院(系)历年来的立项项目清单；④点击[历年结题项目]查看本学院(系)历年来的结题项目清单。

普通会员（教师）操作说明

1、用户注册与登陆：①打开浏览器，输入网址http://www.zjkysz.cn（或进入温州大学科学技术处网站，点击“网上申报”，再点击“浙江省教育厅科研项目和科研成果奖申报”），点击“注册”，注册时先选择所属学校或单位，然后填写详细准确的个人信息，其中管理级别选择“普通会员”并选择所属院系，注册成功后待院(系)级管理员审核注册信息，审核通过后，该普通会员帐号方可生效。②用户登陆成功后，进入个人管理页面：用户管理、科研项目申报和科研奖励申报

2、用户管理：①点击[修改用户资料]可对变更的个人信息进行修改；②点击[修改密码]修改登陆帐号的密码；③点击[依托单位管理员信息]查看本单位院级管理员和校级管理员的联系资料。 

3、科研项目申报：①点击[申报表填写]填写本年度申报项目的基本信息，填写完毕可保存再次修改，确认无误后可直接上报学院，上报学院后则不可再次修改；②点击[申报状态查询]查看本人本年度申报的项目的基本信息和申报状态；若状态为未上报，则还可对项目信息进行修改③点击[年度进展报告]填写已立项但未结题的项目的年度进展报告；④点击[研究工作总结]填写待结题的项目的总结报告；⑤点击[申报项目查询]查询历年申报至教育厅的科研项目清单；⑥点击[资助项目查询]查询历年正式立项的科研资助项目清单；⑦右键点击[科研项目申请书]下载教育厅科研项目申请书。
