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1．系统要求

软件：

· Windows xp+sp3以上版本操作系统

· IE 6.0+sp3浏览器

· OFFICE2003以上版本

硬件：

· 显示器最低分辨率： 1024*768
2．课题管理流程

2.1 北京市教育科学规划课题申报流程


[image: image1]
2.2 北京市教育科学规划课题开题流程


3．系统运行、登录及注册

3.1 系统运行

在北京市教育科学规划领导小组办公室（以下简称市规划办）网站http://gh.bjedu.cn，点击课题申报系统按钮进入北京市教育科学规划课题管理系统。

3.2 用户登录

· 在用户类型中选择管理员，输入由市规划办协助统一注册的用户名、密码及验证码，进入课题管理人员界面（见图2）。

· 在用户类型选择个人，则进入个人界面（见图3）。

· 如果确实忘记注册名和密码，请联系上级管理部门协助您查找用户名，并重置密码（具体操作步骤参见4.1.1和4.1.2密码重置条目）
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图:1用户登录界面
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图2：管理人员界面
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图3：个人用户界面
3.3 用户注册

3.3.1 二级单位用户注册

· 在登录界面中点击注册按钮，进入用户注册界面。
· 选择二级单位，并根据实际情况填写用户名、密码、单位名称（与二级管理单位公章名称一致）、联系人、联系电话、通信地址、邮政编码、电子邮箱等内容（见图4）。
· 根据单位实际管理情况选择是否有下级工作单位。
· 点击“同意以上协议，提交申请”按钮等待市规划办审批通过。
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图4：二级单位用户注册界面

3.3.2 工作单位用户注册

· 在登录界面中点击注册按钮，进入用户注册界面。

· 选择工作单位，并根据实际情况填写用户名、密码、二级管理单位、单位名称（与单位公章名称一致）、科研管理部门、负责人、联系人、联系电话、通信地址、邮政编码、电子邮箱等内容（见图5）

· 点击“同意以上协议，提交申请”按钮等待上级单位审批。

· 如在选择二级管理单位时无法找到上级管理单位，说明上级单位还未在本系统中注册用户，请与上级单位联系参照3.3.1的操作过程注册二级单位用户，注册成功后再注册工作单位用户。
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图5：工作单位用户注册界面

3.3.3 个人用户注册

· 在登录界面中点击注册按钮，进入用户注册界面。

· 选择个人用户，并根据实际情况填写用户名、密码、二级单位、工作单位（如果二级单位选择直接管理课题负责人，则该选项下无内容）、真实姓名、手机号码、电话号码、邮箱、性别、出生日期、民族、通信地址、邮政编码（见图6）

· 点击“同意以上协议，提交申请”按钮等待上级单位审批。

· 如无法找到上级管理单位，说明上级单位还未在本系统中注册用户，请与上级单位联系参照3.3.1或3.3.2的操作注册二级单位和工作单位用户，注册成功后再进行个人用户注册。
[image: image7.jpg] BPER
[T twee  case

BT,

- aHER:

ST e

e
coen: AEE B

I

R

.

-F0am,
W

wwsa:

o
s ey 8
2TUBHLREN, ST TR SRS =
5 RRARNRH BT ERE. AR R AR R

OSERPHERNSAR. ZEHTARE. TRLTER. SAAETRRETRE
&





图6：个人用户注册界面
4．管理单位课题管理系统功能

4.1 单位用户管理

4.1.1 二级单位用户管理

· 有下级工作单位的二级单位用户登录系统后点击用户管理可查看到下级单位名称、所属系统、用户名、联系人、联系电话、状态等内容（见图7）。

· 二级单位用户可以通过输入查询条件，点击查询按钮查询指定的用户信息。

· 点击操作中的审批按钮，审批已注册的工作单位用户。

· 点击操作中的启用/禁用按钮，启用/禁用下级工作单位用户。

· 点击操作中的修改按钮，修改下级工作单位信息。

· 点击操作中的密码重置按钮，重置下级工作单位登录密码。

· 点击操作中的删除按钮，删除工作单位用户。
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图7：二级单位用户管理界面
4.1.2 工作单位用户管理

· 工作单位用户登录系统后点击用户管理可查看到单位名称、姓名、用户名、手机、电子邮箱、状态等内容（见图8）。

· 工作单位用户可以通过输入查询条件，点击查询按钮查询指定的用户信息。

· 点击操作中的审批按钮，审批已注册的个人用户。

· 点击操作中的启用/禁用按钮，审批个人用户。

· 点击操作中的修改按钮，修改个人信息。

· 点击操作中的密码重置按钮，重置个人登录密码。

· 点击操作中的删除按钮，删除个人用户。
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图8：工作单位用户管理界面

4.2 待办事项快速通道

登录进入管理员用户界面后，可以看到单位用户待完成事项提醒，管理人员点击该事项按钮后进入待办课题列表
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图10：待办事项快速通道界面

4.3 课题申报管理

4.3.1 课题申报指南

将鼠标放到导航栏申报按钮上，将会弹出课题申报所需要课题指南、申报流程和相关下载等文件（见图11）。
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图11：课题申报指南
4.3.2 申报审批

· 用户可以通过首页的申报快速通道进入申报待审批课题列表，或者在导航栏点击申报进入所有申报课题列表（见图12）。列表中可显示申报年度、课题名称、课题负责人、课题类别、所在单位、审批状态等内容。
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图12：课题审批界面

· 点击查看按钮，查看课题申请书和活页。
· 点击下载按钮，下载课题申请书和活页。
· 点击打印按钮，打印课题申请书和活页。
· 根据课题审批状态，点击审批按钮，审批需要本级管理人员审批的课题。
· 点击修改意见按钮，查看规划办审核申报材料后的修改意见。
注：审批状态说明

个人填写申请书：个人填写申请书状态

工作单位审批中：个人申请书填写完成后将申请书提交到工作单位，等待工作单位审批。

二级单位审批中：工作单位已经审批过个人填写的申请书，等待二级单位审批（如为两级管理单位，则没有该状态）。

市规划办审核中：二级单位已经审批过申请书，等待规划办审核。

市规划办反馈材料修改意见：市规划办根据课题申请书填写情况，将材料审核后的修改意见反馈给个人和管理单位，请申请人根据反馈意见对申请书进行修改。

二级单位审批修改：个人根据规划办反馈的修改意见对申请书进行修改后再次提交。二级单位根据规划办反馈意见检查申请书填写是否合格，并再次审批该课题。

规划办审批修改：规划办审批经二级单位审批合格的申请书。

规划办审批通过，打印正式申请书：打印正式带水印申请书。

4.3.3 申报课题查询

输入课题名称（支持关键字模糊查询）、课题负责人（支持关键字模糊查询）、研究领域、课题类别、审批状态、申报年度等条件，点击查询按钮，查询满足相关条件的课题列表（见图13）。
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图13：申报课题查询、导出汇总表界面
4.3.4 导出申报课题汇总表

点击导出汇总表按钮，根据查询条件导出的所有课题汇总表（见图12）。
4.4 系统设置

4.4.1 单位用户信息设置

点击页面右上角我的信息设置进入个人信息设置页面，可以修改科研管理部门、负责人、联系人、联系电话、通信地址、邮政编码、电子邮箱等注册信息（见图14）。[image: image14.png]
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图14：单位用户我的信息设置

4.4.2  密码修改

点击页面右上角密码修改进入用户密码修改界面进行用户密码修改（见图15）。
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图15：密码修改界面
4.4.3  退出

安全退出系统所有界面，防止别人绕过登录而直接使用本系统。
5．个人课题管理系统功能

5.1 课题流程与状态显示

· 登录个人用户界面显示用户课题流程图，黄色图标显示课题当下所处流程。
· 黄色图标下显示课题当前的审批状态和个人应进行的操作（见图16）。
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图16：课题流程与状态

5.2 课题申请

5.2.1 填写课题申请书及活页

· 点击申请新课题按钮，进入课题填写界面（见图17、图18）。

· 逐项填写课题申请书内容。

· 在填写申请书的同时请随时点击临时保存按钮，防止所填内容丢失。

· 待申报书上所有内容填写完成并核对无误后，点击提交按钮，系统对课题申请书填写情况进行校验后将课题提交到上级管理部门审批。
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图17：填写课题申请书

[image: image20.jpg]i IR

R R A

—. HEX

RBER

0

] wiER

aEAME

e

BEF e -

5ER S

TiEgfL it

BRI

Bl

#a 151

EEE
EEE
EEE

% EEE

= Wi v

n

& EEE
EEE
EEE
EEE
EEE

A BITERE

EZ]]

B2l

HATK

FERE

HEFR B2l

= ARAMREAEERRIEEFREN S5EREE KO ARR

HRER

EEE

TEBES FEUT ENFA 5 TEER "
BRI i
Fi% - AR *
EEE - BEFH EEE
BRG C.h#E
B BTE
HRERARTS
F M 13000000000 i
HALK 25 s TIE®f
FRRF EFRTMBBITL L ERUART ]

4\ﬁAAﬁ%m@£§&ﬁﬁ£¢$ﬁﬁmWﬂ%m(%&#%mﬁ%ﬁﬁ EAEE, MRS
B BREH%. EHAMF R jpg, png, gif, doc, docxté =

FABA IREER

. EREBLESORE,
- EEOEE. BEXRHAY

1
2

3. FRANHAET. HANT. HABRMOMBLNS
4. FREEHABR. FAAE BARBREIZHS B,

IREAH

ISP 5

iR HERG BEEEH
EEE v

EEE

‘

o
B

EEE

‘

EEE

‘

‘

EEE

REAFIHSE (BFHRI000F LA, BREXEADIEFS, EAEEETHRNRERHE)

F. ERIREEFGFAGRE (BFHRIS0FUA, BREXERADIEFS, EAEEETRNRER

ED

EREEAR AR &
R8N SERiAS IR A6 I

75 T AR

R A R
TR A FERIR

BEAFERIBLL. )
= EREE
1 5
2 .
3
n
5
+. Z2%FE
FS  GERxAR
1 ESiE]
2 HIERER
3 e
4 2um
5 BER
&bt
FETE
Ch7t)
i
[l
s
2
&
7
; EHERENEH
&

w MEBRFRIE:

N, EEAER

HAMER GRUEEED

BERHAFERE.

EEMEERR (REST)

P ERRIR B TR

BEHRER

&5 (A
0

0

AR 205 FLLEFALE 15,
|EEF RGN, HEAFEERES
W3 AE S SD)LE S RERIPAS (HARE) SIFRENEF S RRERATERZRRIM T - SERATIRRAR AT £ R

HRH FABA

BERARR

e - EfGHEIREMENAAR (S RBMEFLIRRBRIEL

FRH FABA

N ABARE * %

= =& | =
EEE v

EEE v

EEE v

&5 (A

6 HEH 0

FEFRAT r

F TS .

‘;;{4‘ (GlA. B, FEBHIAER) , TESER (RE10F) ; REARANIBEHARMFRANH

AR AFERRIR LT R RIRESEIG dF  4h)LE . MERPFRSIAR

TEESRSIHARSHREL, AHAEEESEU FSURARSHETE50ES . #FAABRFINBRAREANSNENT

AKFE L AR

EfEEA: G

FEFATER:

EHEEA: N

BHFATER:

ERAEE

 ARSEMAR S, FRETRERSTABRRN TR

W -|*

FHFASUEALS

BTHEFASUEALS

EREE (BREXHEADMETS, WAREETRIRERHE)

1 AR LT
AR
E”R b 5

W

Wi R AF

SPERFTILE
&7&%,%

I BITERE

5 2B MBN. BXRHRANE; SFRANRABT. HA
5 DRIBAPE, 6 TESEXMIRAION); 7. TESMENTAEEMAREN
o uai;zﬂtS“Bﬁ\ lﬁiéﬂ

THHES

ﬁm;m

SERITENF B &R "3

« BRI

385 4

“omd




图18：填写课题申请书

5.2.2 申报列表操作

· 查看申报书与活页：点击操作中的查看按钮，查看申报书与活页内容。
· 打印申报书与活页：点击操作中的打印按钮，打印申报书、活页等
· 下载申报书与活页：点击操作中的下载按钮，下载申报书、活页等
· 修改申报书与活页：申报书未提交到上级单位前，课题负责人可以点击操作中的修改按钮，进入课题申报表单进行申报内容修改或补充
· 删除申报书：申报书未提交到上级单位前，课题负责人可以点击操作中的修改按钮删除课题（见图19）。
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图19：申报列表操作界面
5.3  系统设置

5.3.1 单位用户信息设置

点击页面右上角我的信息设置进入个人信息设置页面，可以修改科研管理部门、负责人、联系人、联系电话、通信地址、邮政编码、电子邮箱等注册信息（见图20）。[image: image22.png]
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图20：个人用户我的信息设置
5.3.2  密码修改

点击页面右上角密码修改进入用户密码修改界面进行用户密码修改（见图21）。
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图21：密码修改界面
5.3.3  退出

安全退出系统所有界面，防止别人绕过登录而直接使用本系统。
使 用 手 册
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否





申报者填写申请书





是





否





要求修改





单位（学校院系）审查申请书





要求修改





申请者打印纸质正式申请书签字盖章





申报者注册（如已注册过用户，请略过此步骤）





市教育规划办审查





要求修改





注意：申请者应打印带“北京市教育科学规划领导小组办公室”水印的申请书





是





单位（学校、院系）注册





北京市教育科学规划网站http://gh.bjedu.cn进入北京市教育科学规划课题管理系统





二级科研管理部门审查申请书





二级科研管理单位审核开题报告及开题会议流





市教育规划办审核开题会议流程








课题负责人聘请评审专家、召开开题会








课题负责人网上提交开题报告





二级科研管理部门


网上审核开题报告








市教育规划办


网上审核开题报告








课题负责人打印正式开题报告、签字盖章后报送市教育规划办





课题负责人报送开题报告及开题会议流程








单位（学校院系）审核开题报告及开题会议流程
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需要修改









