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使用流程图：
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一、项目申请
1、账号注册
首次使用高校引智工作服务系统，需先注册一个用户账号，点击进入注册页面按要求填写注册信息，注意：标 * 的为必填项；填写的邮箱将作为您的登陆账号使用。账号注册好后由本校国际处主管老师授权为B类用户。
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图1用户登录界面
2、项目申请
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在系统首页，选择短期引智项目管理模块项目申请（如图1 ），进入项目类别选择页面，点击项目类别下拉框选择您要申报项目的类别，目前支持外专局及教育部9类项目的申报，针对不同的项目类别，选择后会有该项目类别的简要说明及详细指南（该内容可在类别管理中自行维护），项目类型下面显示当前申报老师的用户信息，最后点击[image: image4.png]


。

系统自动跳转到项目信息注册页面，添加专家基本分两种情况：1、聘请专家第一次来访，按要求填写专家信息，填写完成后点击[image: image5.png]


；2、聘请的专家多次来访时可以通过护照号码查询功能直接提取专家信息，申报老师直接填写预计来访时间即可，专家添加完成后点击[image: image6.png]


，系统自动跳转到项目查询页面，第一条显示的就是您刚申报的项目。
3、项目查询
在系统首页，短期引智项目管理点击项目查询，可以查询本院所有状态的项目。可以点击[image: image7.png]MEEE



查看项目内容，点击[image: image8.png]


下载项目报表，点击[image: image9.png]


下载该项目批件；导出功能可以导出查询到的所有项目汇总表；
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图2 项目查询

3、项目审核

在系统首页，点击项目审核跳转到项目审核页面，默认在该页面显示所有正在申请中需要审核的项目（如图3），点击[image: image11.png]


可以查看该项目的详细内容，点击[image: image12.png]


可以下载项目报表，点击项目审核填写聘请单位意见（根据需要在下拉框选择推荐级别），如该项目审核通过则点击[image: image13.png]


；

注：如有申报老师需要对已经提交的项目进行修改或追加内容时，学院主管老师点击[image: image14.png]


跳转到该项目的审核页面点击[image: image15.png]


，拒绝后该项目退回到申请老师处进行修改；

审核通过的项目状态显示为学院审核通过，审核不通过的项目状态显示为学院审核未通过，审核不通过的项目（如图4）等待申报老师修改完成后再提交后，点击[image: image16.png]


跳转到审核页面，点击[image: image17.png]


即审核通过。
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图3 项目审核查询
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图4 学院审核未通过项目
二、项目报销
教师申请的项目通过学校批复后，项目状态将显示为执行中，项目报销前申报人需提交项目报销申请，待学院主管或国际处审批通过。
1、报销查询
在系统首页，点击报销查询可以查询实施阶段所有项目（如图5），点击[image: image20.png]


可以下载该项目报销报表，点击报销查看跳转到专家查看页面，可以查看该专家执行的详细内容。
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图5 报销查询
2、报销审核
在系统首页，点击报销审核跳转到报销审核页面，默认显示所有待审核的专家列表（如图6），点击报销审核填写学院审批意见，如该项目报销审核通过则点击[image: image22.png]- BE



；

注：在项目报销时申报老师想对已经提交的执行申请进行修改或追加内容，同样需要学院主管老师先点击报销审核再点击[image: image23.png]


，该报销申请退回申请老师处即可进行修改。
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图6 报销审核查询
3、未注册项目直接报销申请
在实际项目申报过程中可能存在计划外或错过项目申报时间等特殊情况，此类项目可以通过未注册项目直接报销申请进行申报（不用进行项目申请而直接发起报销申请）；

在系统首页，短期引智项目管理点击未注册项目直接报销申请按钮，进入报销申请页面，填写项目名称点击[image: image25.png]‘ &



，直接跳转到项目执行申请页面点击[image: image26.png]EER



（两种方式同项目申请）然后[image: image27.png]‘ &



，填写项目执行情况详述，上传文件或图片等附件材料，填写完整信息后点击[image: image28.png]‘ &



，确认无误后即可提交；在报销查询中可以查询到该项目状态为申请中，然后等待国际处进行审批即可。
三、项目成果
1、成果申请

在系统首页，短期引智项目管理点击项目查询，此处显示学院所有项目，点击相应项目后的成果申请填写成果内容；
2、成果查询
在系统首页，点击成果查询显示所有状态的项目成果（如图7），点击[image: image29.png]HESE



可以查看该项目内容，点击[image: image30.png]


下载项目推荐表，点击[image: image31.png]


 查看该项目成果；勾选只显示已提交的成果申请不显示未提交状态的项目成果。
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图7 项目成果查询
3、成果审核
在系统首页点击成果审核跳转到成果审核页面，默认展示所有待审核的项目成果（如图8），点击[image: image33.png]mEEE



跳转到成果查看页面，在此页面可以进行修改、删除、下载报表、审核操作，点击[image: image34.png]


下载该项目成果报表，点击[image: image35.png]


跳转到成果审核页面，填写聘请单位意见，如审核通过点击[image: image36.png]


，不通过点击[image: image37.png]| Em



，点击[image: image38.png]


跳转到成果内容页面。
注：在结题阶段申报老师想对已经提交的成果申请进行修改或追加内容，同样需要学院主管老师点击[image: image39.png]


再点击[image: image40.png]


，该成果申请退回申请老师处即可进行修改。
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图8 成果审核查询
4、未注册项目直接成果申请

未注册项目直接成果申请同未注册项目直接报销申请一样，属于非正规流程申请项目，可以将往年的优秀成果录入系统上报或永久保存；在系统首页，短期引智项目管理点击未注册项目直接成果申请按钮，选择项目平台并填写项目类别名称点击[image: image42.png]‘ &



，直接跳转到项目成果申请页面，点击[image: image43.png]EER



填写拟聘专家详细信息，填写引智成果详述*，上传文件或图片等附件材料，信息填写完整后，点击[image: image44.png]‘ &



，系统提示保存成功并提交，在成果查询中可以查询到该项目的状态为结题申请中，等待国际处审批，学校审批通过后该项目正式结题。
四、专家管理
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1、专家查询

引智工作服务系统会根据申报的项目，自动提取保存申报人拟聘的专家信息。在系统首，右上角功能菜单－短期引智项目管理－专家管理－点击专家查询可以查询本学院申报项目所拟聘的专家信息（如图9）。点击[image: image46.png]


查看该专家详细信息，点击[image: image47.png]


可以删除该专家信息。
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图9 专家查询

五、用户管理

在系统首页，点击我的资料可以查询和修改用户个人信息，点击我的密码可以修改个人登录密码。
