[bookmark: _Toc394323059][bookmark: _Toc394593865][bookmark: _GoBack]项目申报
4.1． [bookmark: _Toc394593866]新建项目
在导航栏依次单击“预算单位—项目申报”，在项目列表的左上方单击[image: ]，即可新建项目（图4.1）。
需要填报项目基本信息、支出明细、预算明细、绩效目标、项目附件等内容，并确保各部分内容的一致性。
[image: ]
图4.1 新建项目-基本信息页面
4.1.1. [bookmark: _Toc394593867]项目基本信息
项目名称、申请金额、所属学院（部门）、项目联系人、联系电话等内容为必填项（如上图4.1）。
4.1.2. [bookmark: _Toc394593868]项目支出明细
由于支出明细栏目比较多，系统分为简、全两种录入方式。其中简单方式对应着那些在学校里常用的栏目（图4.2），而全部方式则包含所有栏目（图4.3）。
[image: ]
图4.2 支出明细简页面
[image: ]
图4.3 支出明细全页面
单击[image: ]，填加经济科目和年份等信息（图4.4）。
[image: ]
图4.4 支出明细-“添加一项”（以常用栏目为例）
4.1.3. [bookmark: _Toc394593869]项目预算明细
1. 添加预算明细
单击[image: ]，可添加预算明细内容，其中序号、年度、数量、单价、金额为必填项（图4.5）。
[image: ]
图4.5 预算明细-添加一项页面
2. 导出当前预算明细
项目中的预算明细可以通过导出功能导出为Excel文件。单击[image: ]，弹出“[项目编号]+[预算类型]+预算明细表.xls”的下载对话框，单击打开或保存存入电脑即可（图4.7）。
[image: ]
图4.6 预算明细下载对话框
3. 批量导入预算明细
如项目中的预算明细条目很多，可以考虑通过批量导入功能录入这些预算明细条目。首先采用导出功能得到Excel格式模板，然后按照格式在Excel文件中编辑好具体的条目，之后单击[image: ]按钮选择所要上传的文件，单击[image: ]即可（图4.7、图4.8）
[image: ]
图4.7 选择上传文件对话框
[image: ]
图4.8 上传成功对话框
4.1.4. [bookmark: _Toc394593870]项目绩效目标
1. 添加绩效目标
单击[image: ]，录入有关的绩效目标，其中序号为必填项（图4.9）。
[image: ]
图4.9 绩效目标页面（添加内容中）
2. 导出当前绩效目标
项目中的预算明细可以通过导出功能导出为Excel文件。单击[image: ]，弹出“[项目编号]+ 项目绩效目标.xls”的下载对话框，单击打开或保存存入电脑即可（图4.10）。
[image: ]
图4.10 绩效目标下载对话框
3. 添加批量绩效目标
如项目中的绩效目标条目很多，可以考虑通过批量导入功能录入这些绩效目标条目。首先采用导出功能得到Excel格式模板，然后按照格式编辑好具体的条目，之后单击[image: ]按钮选择所要上传的文件后，单击[image: ]即可。图4.11、图4.12描述了文件选择和导入成功的信息。
[image: ]
图4.11 选择上传文件对话框

图4.12 上传成功对话框
4.1.5. [bookmark: _Toc394593871]项目附件上传
在[image: ]中选择本项目的附件，填写附件说明和附件序号，单击[image: ]即可。图4.13、图4.14描述了文件选择和导入成功的信息。
[image: ]
图4.13 选择上传文件对话框

图4.14 上传成功对话框
4.2． [bookmark: _Toc394593872]项目查询
在导航栏单击“预算单位—项目申报”，如图4.15，在后侧条件区选择好年份、状态和业务类型，单击“查询”按钮即可获取满足条件的项目列表。如需查询全部项目，先清空查询条件，再点击查询按钮。
[image: ]
图4.15 项目列表查询页面
在项目列表中，点击加链接的项目名称，则可以查看具体项目的明细信息（包括基本信息、支出明细、预算明细、绩效目标、附件）（图4.16）。
[image: ]
图4.16项目明细查询页面

4.3． [bookmark: _Toc394593873]项目修改、删除、申报操作
除了新建项目、查询项目功能外，本系统支持项目的编辑、删除和申报。这些功能排列在项目清单最后一列（操作栏目）内。
4.3.1. [bookmark: _Toc394593874]项目编辑
单击[image: ]，弹出更新项目页面，修改好数据后，单击保存，即可（图4.17）。
[image: ]
图4.17 更新项目页面
4.3.2. [bookmark: _Toc394593875]项目删除
单击[image: ]，弹出询问对话框，单击确认即可（图4.18）；
[image: ]
图4.18 询问删除对话框
4.3.3. [bookmark: _Toc394593876]项目申报
单击[image: ]，弹出询问对话框，单击确认，弹出申报成功对话框（图4.19）（图4.20）。目前系统要求申报的前提是：申请金额与支出明细合计、预算明细合计三者金额应相等。
[image: ]
图4.19 询问申报对话框
[image: ]
图4.20 申报成功对话框
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