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快速指南

第一章 系统基础

§1.1 系统简介

     实行网络申报2014年省级文化产业发展引导专项资金
§1.2 系统功能
申报系统有申报企业单位信息，申报项目信息，项目审核，项目查询分析等功能。
§1.3 运行环境

本系统对运行环境要求不高，目前一般的微机系统均能满足要求。鉴于一少部分用户的计算机购置时间较早，配置较低，这里对系统的运行环境要求列出，供你参考。对于一部分数据量较大的用户，建议尽可能采用高配置。
§1.3.1 硬件环境
目前的一般PC机均可满足要求，最低要求是：

 1、P4 CPU以上档次PC微机或兼容机；

 2、内存128MB以上；

 3、硬盘可用容量100MB以上；

 4、普通光盘驱动器；

5、宽行打印机（可打印B4纸张）；

6、为防止由于电源中断导致数据丢失，建议配备不间断电源。

§1.3.2 软件环境
1、操作系统：WINDOWS'2000/XP/vista/7；

2、对应打印机驱动程序；

3、最好安装MICROSOFT EXCEL'2000、MICROSOFT WORD'2000以上版本的表格字处理软件；

4、为防止计算机病毒破坏系统，应安装计算机病毒检测和清除软件。
§1.4 系统安装
安装过程如下：
双击SETUP应用程序，即开始安装：

1）首先出现“河北省文化产业专向资金项目库系统安装程序”对话框，按【继续】按钮，要求你输入单位名称和姓名，输入后按【确定】按钮继续安装；

2）要求你确定安装路径，你可以按【更改文件夹】按钮，更改安装路径，按【确定】按钮继续安装； 选择安装路径,或用默认的路径安装。

3）系统提示“安装成功”，结束安装过程。

 4）安装成功后，在桌面的“开始”-“程序”菜单下有一“河北省文化产业专向资金项目库系统 ”程序组。
§1.5 工作流程

本系统在设计时，充分考虑了企业单位、各级财政、宣传部门以及省直部门的工作需要。各类不同的用户使用本系统的工作流程略有差别。

§1.5.1企业单位申报用户
注册用户-〉填写申报企业单位信息-〉填写申报项目信息-〉提交
§1.5.2审核部门用户
审核企业信息、附件-〉审核项目信息、附件-〉查询汇总项目信息
§1.6 系统升级方法

如果在系统运行过程中，省财政部门发现系统中存在一些漏洞，必须采取软件升级的办法解决时，一般会向用户提供一升级包。升级方式有两种：一、自动升级，软件运行后会自动检测软件的版本。需要升级时会提示用户版本过旧 ，是否升级。点击是，系统会自动下载升级包，并升级软件。二、手动升级，从软件的下载页面下载升级包，解压后，即为升级文件，只要将这些升级文件复制到系统的安装路径中，即完成升级工作。解压升级包，可用WINRAR程序完成。复制前，应该先退出系统。
第二章 系统准备

§2.1用户登录
用户分申报用户和审核用户，企业申报用户在初次登录系统时需要先注册，财政、宣传及省直主管审核部门的用户在初次登录时需要联系省财政获取用户名和密码。

用户企业申报用户获取登录系统的用户名和密码，企业审核用户是系统预置的用户名和密码，不需进行注册。

[image: image1.png]REFERER
BRL





 点击注册按钮弹出注册用户的窗口填写详细信息即可。

§2.2修改系统密码
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输入当前密码、新密码、确认新密码点击【保存】按钮即可修改。
§2.3退出系统
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点击系统->退出 即可退出系统。

第三章 用户管理
§3.1角色管理
用于给用户分配菜单权限。只有省管理员用户才可以对此菜单进行操作。

1、功能按钮

主要功能按钮包括：【新增】、【修改】、【删除】、【取消】、【保存】、【关闭】。如下图所示：
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· 新增：增加一个角色。

· 修改：修改角色。

· 删除：删除角色。

· 取消：如果不想新增或修改角色可点取消。

· 保存：保存角色。

· 关闭：关闭角色管理界面。
2、主要操作

打开窗口之后点【新增】按钮，输入角色编码（两位或四位编码）、角色名称，在右侧菜单权限树种勾选此角色拥有的菜单权限，最后点【保存】按钮即可。如果要修改角色，在角色列表处选择需要修改的角色，点【修改】按钮即可修改。如果要删除角色，在角色列表处选择需要删除的角色即可，一旦用户使用了该角色就不能删除，系统会有提示。如下图所示：
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§3.2用户管理
用于增加用户，只有管理员和企业审核用户对此菜单进行操作。

1、功能按钮

主要功能按钮包括：【查询】、【新增】、【修改】、【保存】、【取消】、【关闭】。如下图所示：
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· 查询：根据条件查询用户信息。

· 新增：新增用户。
· 修改：修改用户信息。

· 保存：保存用户信息。

· 取消：如果不想新增或修改用户可点取消。

· 关闭：关闭用户管理界面。
2、主要操作

打开窗口之后点【新增】按钮，输入用户基本信息项，审核用户不需要输入企业编码和企业名称。在右边用户列表中选择某一行点【修改】按钮即可修改。如下图所示：
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3、注意事项

（1）用户一旦新增不可删除，如果想取消用户的使用，修改用户状态为停用即可。
第四章 企业管理
§4.1编辑企业单位信息
用于企业申报用户录入企业详细信息，企业审核用户不可对此菜单进行操作。

1、功能按钮

主要功能按钮包括：【新增】、【修改】、【取消】、【保存】、【关闭】。如下图所示：
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· 新增：新增企业单位相关信息。

· 修改：修改企业单位信息。

· 取消：如果不想修改企业信息可点取消。

· 保存：保存企业基本信息、获得的政府支持或奖励、附件信息。

· 关闭：关闭编辑企业单位信息界面。
2、主要操作

1、如果是新注册的用户打开窗口需要点【新增】按钮，填写相关的企业信息，带*号的为必填项，如果企业获得过政府支持获奖励在如下图所示添加信息：
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如果多次获得过政府支持或奖励可添加多条。如果想删除获得政府资金支持或奖励情况需点表格里的【删除】按钮。

添加附件可在如下图所示添加：
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附件可添加多个附件，每次只可以选择一个附件，然后点【添加】按钮，如果想具体描述下此附件可在备注处填写清楚。如果想删除附件需在表格里点【删除】按钮。

打开附件
选择表格里某一行，双击即可打开附件。

下载附件
选择表格里某一行，右击点【下载】即可把附件下载到本地。
2、如果用户已新增了企业信息，打开窗口后看不到【新增】按钮，企业只能点【修改】按钮进行修改。

3、注意事项

（1）如果企业相关信息在审核途中不可修改，修改是系统会有提示。
（2）添加附件时附件不可为空，大小不可超过10M。

（3）查看附件时如果在系统中不能查看，系统会提示下载到本地进行查看。
§4.2企业单位信息汇总
用于企业审核用户进行查看，企业申报用户不需对此菜单进行操作。
1、功能按钮

主要功能按钮包括：【查询】、【另存Excel】、【打印设置】、【打印预览】、【打印】、【关闭】。如下图所示：
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· 查询：查询企业信息。

· 另存Excel：把查询出来的信息导出Excel。

· 打印设置：设置打印项。

· 打印预览：打印前预览列表。

· 打印：打印列表信息。
· 关闭：关闭编辑企业单位信息界面。
2、主要操作

1、如果不选择条件点【查询】按钮，默认查询的是本级及以下企业信息，查看企业详细信息，选中列表中的某一行，切换下面页签即可查看，如下图所示：

[image: image12.png]g © @ a g

B8 SFbcel IHRE OOKS T8 28 XD

* @ ElbEH it pEwE  emmA BAERG seps ames oo | zmem
iz Gl o o B0 OUTHLERRLAE T 1o LA w5
— o oo HETAEARAR Gl s R4 e
R = 3 oo EEEHR &l U EER HE wew AR 014131
L: o e EmemA Bkl UoowsolEER IR www  $eUEE 200 20147377

s mon  (PWERRRGN &l lsoesolERR 3= FERAARL e
ERIT R ST T (12080300 AL shanes ] e
RERRRELE: | [

BE AR

‘ BE SR B BRSO REREL
ﬁﬁﬂz\ﬂkiﬁgf{ﬂé g — -

.
s EIEARE | G | AR |





查看附件时，双击表格行即可打开，如果是特殊格式的附件需要下载到本地进行查看，右击表格点击【下载】即可下载。
第五章 项目管理
§5.1 项目录入

项目录入是项目申报企业或者项目申报单位用来完成对申报项目的录入、修改和提交的功能界面。

1、功能按钮

主要功能按钮包括：【刷新】、【新建】、【保存】、【提交】、【撤销】、【删除】、【附件下载】、【帮助】、【关闭】。如下图所示：
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· 刷新：用于刷新项目信息列表。

· 新建：新建一条项目信息。

· 保存：保存一条项目信息。

· 提交：提交一条项目信息。

· 撤销：撤销一条已经提交，但是没有被上级部门审核的项目信息。
· 删除：删除一条项目信息。

· 附件下载：下载当前项目选中的一条附件。
· 帮助：获得帮助。

· 关闭：关闭项目录入界面。

2、主要操作

1、进入界面后项目信息列表中显示当前企业录入的本年度的项目信息。点击或切换项目信息列表中的项目时右边项目详情区域内显示该项目的详细信息（包括附件内容）。项目列表界面如图：
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2、点击【新建】按钮，在右边的项目详情区域内录入项目的具体信息和附件内容。

在项目信息填报区域内填写项目的具体信息，项目编码自动生成，生成规则是四位年+两位行业编码+两位顺序号。当选择项目所属行业分类时，项目编码自动生成。录入项目的名称、项目所属行业分类、项目的开始日期和完工日期等。如果项目尚未完工，完工日期为空即可。录入界面如图：
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附件最多可上传两个，在附件上传区域内，点击【…】按钮，选择需要上传的附件，填写该附件的备注信息，点击【添加】按钮，将需要上传的附件添加到附件列表中。附件添加界面如图：

[image: image16.png]B

R =]
wE:

oS

1 ¢ IREE AT 1000F

BFRIRRE S wE
sttt e 1

B2 Excel





3、点击【保存】按钮，将填写好的项目信息保存到系统当中。

4、选中一条“未提交”状态的项目信息，可以直接对项目具体信息进行修改，也可以添加删除附件。在修改完毕后点击【保存】按钮将修改后的项目信息保存到系统当中。

5、选中填报完毕并且是“未提交”状态的项目，点击【提交】按钮，将填报的项目提交给上级主管部门或者财政和宣传部门。

6、如果感觉填报的项目有问题或者其他方面的原因需要删除该项目的，在项目未提交之前，选中这个项目，点击【删除】按钮，将需要删除的项目的删除掉。如果已经提交，需要撤销后方可删除该项目。

7、附件的查看和下载。双击附件列表中需要查看的附件，可以直接打开附件进行查看；如果需要将附件下载到本地进行查看，在附件列表中选中需要下载的附件，点击【附件下载】按钮，将附加下载到本地查看。
3、注意事项
（1）项目状态在已提交的状态下，不能进行修改、保存、提交、撤销、删除操作。

（2）项目详细信息中，项目名称和项目所属行业分类为必填项，项目编码在选择项目所属分类时自动生成，如果已经存在的项目，在修改项目所属行业分类后，项目编码随着行业编码的变化而发生变化。
（3）在添加附件时，上传附件的个数最多两个，附件内容不能为空，附件大小不能大于20M。

§5.2 项目审核
项目审核功能主要是各级财政部门、宣传部门和省直主管部门对其权限内的单位上报的项目进行审核操作。

点击项目审核菜单项，弹出如下审核窗口
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行政区划默认显示当前登录用户所在的行政区划信息。

主要操作功能如下：

1、功能按钮
主要功能按钮包括【保存】、【关闭】，如下图所示
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· 保存：对项目的审核操作的保存。

· 关闭：关闭项目审核页面。

2、主要操作
1）、选择要审核的项目
在审核页面的左侧栏目中，可以选择行政区划、单位信息，然后点击【查询】按钮，即可按照条件查询出相关的项目信息，如下图所示
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注释：只选择行政区划时，查询的结果为，申报流程到达该审核用户的项目（包括本级申报单位及下级申报单位申报的项目）。

2）、审核项目

在页面左侧的项目列表中，点击要审核的项目，在右侧的项目信息栏包括三个页签，项目基本情况、相关附件和项目审核，如下图所示

项目基本情况：
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项目相关附件：

[image: image21.png]




双击附件列表中的某一条记录，即可打开查看附件的详细信息。

查看项目信息无误后，点击项目审核页签对项目进行审核，如图所示
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审核时，勾选本级应该操作的审核通过选择框，需要上传附件的，点击【上传附件】按钮，然后点击工具栏上的【保存】按钮。

3、注意事项
（1）省直单位的项目，需要省直主管部门和省级部门（省级财政、省级宣传）审核；非省直单位的项目，需要所属上报单位及各个上级部门审核。
例如，上报单位为河北日报报业集团的单位，其项目需要河北日报报业集团和省级财政、省级宣传部门的审核；县级单位的项目需要省市县三级财政和宣传部门的审核；市级单位的项目需要省市两级财政和宣传部门的审核。
（2）在作审核操作时请认真核实项目信息，确保勾选正确选择框，上级部门做了审核操作的，下级部门对之前的审核操作将不能修改，如确实需要撤销审核的，请先联系上级部门撤销审核。

例如，市级部门（财政或者宣传部门）其中之一审核通过的项目，县级财政和县级宣传部门都将不能撤销自己的审批情况。

（3）下级部门都审核通过的项目，上级部门才能进行审核操作。

例如，县级财政和县级宣传部门都审核通过的项目，市级财政和宣传部门才能看到，并进行审核。
（4）在添加附件时，附件格式为.jpg格式，附件内容不能为空，附件大小不能大于10M。
第六章 查询分析
§6.1 项目申报查询
点击查询分析菜单下的项目申报查询菜单项，弹出窗体如下图所示
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1、功能按钮

主要功能按钮包括：【另存Excel】、【打印设置】、【打印预览】、【打印】、【关闭】，如下图所示
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· 另存Excel：查询出的项目列表另存为Excel表格。

· 打印设置：设置打印格式。

· 打印预览：对文档进行打印设置后查看打印效果。

· 打印：打印查询出的项目列表。

· 关闭：关闭项目申报查询页面。 

2、主要操作

（1）查询，进入界面后，项目列表中默认显示为空。在条件选择区输入查询条件后点击【查询】按钮可以查询出需要的项目列表，项目列表信息包括企业名称、项目编码、项目名称、年度、开始日期、是否完工、完工日期、是否产生经济效益、行业分类、投资总额等基本信息。

点击项目列表中的具体项目，在项目基本情况页签，显示该项目基本情况；在相关附件页签，显示项目上传到的相关附件列表，点击附件列表的具体附件可打开查看附件的详细内容，不能直接查看的附件将提示下载到本地；在项目审核情况页签，显示对该项目的各级审核情况。各个页签的显示信息如下图所示
项目列表如下图
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具体项目的基本情况如下图
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具体项目的附件列表如下图
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具体项目的审核情况如下图
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（2）另存Excel，点击【另存Excel】按钮，即可把查询的项目列表以Excel形式另存到本地。Excel文件名默认为“项目申报查询”，在另存时可根据需要进行修改。

（3）打印设置，点击【打印设置】按钮，弹出打印设置窗口，可根据需要对页面、打印内容、页眉/页脚、页边距进行设置，设置完成点击【确定】按钮。打印设置页面如下图所示
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（4）打印预览，点击【打印预览】按钮，弹出打印预览窗口，即可查看打印设置完成的格式。如下图所示
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（5）打印，点击【打印】按钮，弹出打印页面，选择打印机，点击【打印】按钮，即可打印。如下图所示
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3、注意事项

（1）审核用户登录以后，项目申报查询页面查询出的项目列表，显示申报流程已经到达本级的项目。
（2）行政区划选定后，查询出项目包括下级区划的项目。
§6.2 项目状态查询

点击查询分析菜单下的项目状态查询菜单项，弹出项目状态查询页面，如下图所示
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1、功能按钮

主要功能按钮包括：【另存Excel】、【打印设置】、【打印预览】、【打印】、【关闭】，如下图所示
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· 另存Excel：查询出的项目状态列表另存为Excel表格。

· 打印设置：设置打印格式。

· 打印预览：对文档进行打印设置后查看打印效果。

· 打印：打印查询出的项目状态列表。

· 关闭：关闭项目状态查询页面。

2、主要操作

（1）查询项目状态，进入界面后，项目列表中默认显示为空。在条件选择区输入查询条件后点击【查询】按钮，可以查询出需要的项目审核状态列表，列表信息包括企业编码、企业名称、项目编码、项目名称及各级（省、市、县、省直主管部门）对项目的审核状态信息。项目状态列表如下图所示
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（2）另存Excel，操作同项目申报查询页面另存Excel。

（3）打印设置，操作同项目申报查询页面打印设置功能。

（4）打印预览，操作同项目申报查询页面打印预览功能。

（5）打印，操作同项目审核查询页面打印功能。

3、注意事项

（1）审核用户登录以后，项目申报查询页面查询出的项目列表，显示申报流程已经到达本级的项目。
（2）行政区划选定后，查询出项目包括下级区划的项目。
§6.3 项目上报汇总查询
市县项目上报汇总查询是将本级及下级区划下的企业上报并且由多级审核部门审核完全通过的项目及审批资金进行分级次汇总分析。

1、功能按钮

主要功能按钮包括：【查询】、【另存Excel】、【关闭】。如下图所示：
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· 查询：是进行汇总的过程。

· 另存Excel：将查询的结果以Excel的形式存放到本地。

· 关闭：关闭项目上报汇总查询界面。

2、主要操作

1、点击【查询】按钮，查询出汇总结果。结果列表界面如图：
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2、如果想把查询的结果另存到本地，点击【另存Excel】按钮，将查询到的结果以Excel的格式存放到本地。
3、注意事项
（1）汇总的数据范围：县级汇总结果是汇总本县的所有上报并以由省级审核部门审核通过的项目；市级汇总是汇总市本级及下属县级的所有上报并以由省级审核部门审核通过的项目。
§6.4 项目上报明细查询

市县项目上报明细查询是将本级及下级区划下的企业上报并且由多级审核部门审核完全通过的项目统计出来。

1、功能按钮

主要功能按钮包括：【查询】、【另存Excel】、【关闭】。如下图所示：
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· 查询：查询出辖区内的项目数据。

· 另存Excel：将查询的结果以Excel的形式存放到本地。

· 关闭：关闭项目上报明细查询界面。

2、主要操作

1、点击【查询】按钮，查询出查询结果。结果列表界面如图：
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2、如果想把查询的结果另存到本地，点击【另存Excel】按钮，将查询到的结果以Excel的格式存放到本地。
3、注意事项
（1）查询上报明细的数据范围：县级查询结果是查询本县的所有上报并以由省级审核部门审核通过的项目；市级查询是查询市本级及下属县级的所有上报并以由省级审核部门审核通过的项目。
常见问题解答

1、我的计算机显示分辨率不是1024*768，应该如何设置？

按下面方法进行：在桌面上选择“开始”—“设置”—“控制面板”--“显示”--“设置”页面，移动“屏幕区域”的滑标至“1024*768像素“即可。

如果你的显示分辨率达不到此要求，请更换。

如果你的显示分辨率比1024*768还高，直接运行系统没有问题，但显示的窗口会太小。

2、进入本软件后，发现菜单中的项目文字太小，可以把字号加大些吗？

这不是本系统的问题，属于WINDOWS系统设置的问题。你可以通过“控制面板”中的的“外观”或“设置”功能，进行相应的设置。文字大小不影响系统的正常运行。

3、为什么我应用“另存”功能将报表保存为EXCEL文件，会失败？

必定是没有安装EXCEL软件。系统要求安装EXCEL’97以上版本软件。

4、忘记了密码如何解决？

直接找技术人员电话联系解决。
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