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[bookmark: _Toc535939061]一、总体说明
根据通知今年的项目计划及总结和平台总结申报流程如下图所示：
1、 今年新立项的111计划和推进计划本次先不申报，另行等单独的通知。
2、 往年的111基地和推进计划的总结在“平台总结上报”处提交，如下图：
[image: ]
3、 今年新的“高端外国专家引进计划项目”（详细介绍请看下面的注1）在“项目计划申报”处点击右上方的[image: ]按钮申报。
[image: ]
4、 往年并且今年截至的项目，提交总结在“项目总结上报”处提交，
[image: ]
找到列表中的项目，然后点击该项目后面的“操作”按钮，选择“总结上报”进行项目总结的上报如下图：
[image: ]
5、 往年的项目并且今年没有截至的项目，项目的总结在“项目总结上报”里进行上报，参考第4项的说明，项目下一年的计划在“项目计划申报”处上报，和参考第3项说明。

[image: ]
注1：原“首席科学家项目”“高端外国专家项目” “国家重大科技专项人才引进计划”“‘一带一路’教科文卫引智项目”“‘高等学校学科创新引智计划’培育项目” “外国青年人才引进项目”“国际学术大师校园行项目”“海外名师项目”“教科文卫重点引智项目”等均整合为“高端外国专家引进计划”组织实施，今年均需要按照新项目计划重新上报，同时并在项目总结上报提交总结。
[bookmark: _Toc535939062]二、项目计划申报
[bookmark: _Toc535516963][bookmark: _Toc535939063]2.1项目计划申报
[bookmark: _Toc535516964][bookmark: _Toc535939064]2.1.1 申办须知及基本信息
  点击项目列表右上的[image: ]开始新项目的申报，首先打开的是“申报须知”页面，如下图：
[image: ]
  在阅读完申办须知后点击下方的[image: ]进入到项目基本信息的填写页面，如下图：
[image: ]
在选择“资助类型”时如果选择了国家资助则该项目需要通过国家外专局审核通过，如果选择了省级资助则该项目需要通过省级外专局审核通过即可。
[image: ]
如果是滚动执行的项目，在下面2个选项选择“是”，则需要在后面选择相对应的项目名称、年度和编号等信息。
[image: ]
项目概况在如图下面的文本框中进行填写。
[image: ]
  上述信息填写时带“*”为必填项，如果保存的时候有必填项没有填写，会以红色的字体加以提示，如下图：
[image: ]
  基本信息填写完毕后，点击右下方的“保存并下一步”，进入下一步的填写。
[bookmark: _Toc535516966][bookmark: _Toc535939065]2.1.2拟聘专家
  在基本信息写完成，点击“保存下一步”就进入到用拟聘专家填写的页面如下图：
[image: ]
点击右上方的[image: ]按钮进入到专家信息填写页面如下图：
[image: ]
如果填写的专家是之前申报过的专家,可以用右上方的搜索框输入拟聘专家的姓名或者护照号查询到，并把之前填写过的信息自动填入到表中，如下图：
[image: ]
在页面左侧是上传照片的地方。
[image: ]
首先上传照片，先点击[image: ]可以看到所许照片的像素和大小的具体要求，如下图：

[image: ]
  然后找到相应的头像照片点击[image: ]打开上传头像的页面，如下图：
[image: ]
点击[image: ]在本地选好所要上传的头像照片，然后用右下方的工具调整照片大小，照片在蓝色框中即可。      
[image: ]
在华工作日期的填写，如果需要多次点击“添加”按钮即可，如下图
[image: ]
点击“删除”则会减去相对应的次数。
  专家信息在填写完成点击“保存”以后会在专家列表中显示出来，如下图：
[image: ]
  点击右上方的[image: ]可以继续添加专家，点击专家后方的[image: ]可以对已保存的专家信息进行修改，点击[image: ]会删除掉已经添加的专家信息。
[bookmark: _Toc535516967][bookmark: _Toc535939066]2.1.3经费状况
  在专家信息填写完成，点击“下一步”就进入到经费状况信息填写的页面如下图：
[image: ]
选定添加的专家信息，点击后面的[image: ]按钮打开经费填写菜单，如下图：
[image: ]
在填写费用时相关费用时，如果所填入的内容不当，例如输入非数字的话会有如下提示：
[image: ]
为了避免弄错钱数单位，如果所填数字小于100会有如下提示：
[image: ]
   每项费用也都安装有关规定做了限制，如下所示：
[image: ]
填入相应的经费信息点击“保存”即可。
注：零用费和工薪只能二选一
[bookmark: _Toc535516968][bookmark: _Toc535939067]2.1.4绩效预估
  在经费状况填写完成，点击“保存下一步”就进入到绩效预估信息填写的页面如下图：
[image: ]
在上面的文本框中填入总体目标的信息，在下图中的绩效目标中，按照后面输入框中的提示填入相应的数值或百分比。
[image: ]
注：填写时注意单位金额为万元，所有指标值只能填写数字，在填写百分比时不用加%。
在相应的信息填好后，点击“保存下一步”进入到下一个页面。
[bookmark: _Toc535516969][bookmark: _Toc535939068]2.1.5附件信息
  在绩效预估填写完成，点击“保存下一步”就进入到附件信息填写的页面如下图：
[image: ]
在相应的需要上传的附件后面点击[image: ]按钮，打开上传菜单。
[image: ]
点击左下角的[image: ]按钮在本地计算机选择要上传的文件。
[image: ]
选择好后点击[image: ]，上传文件。
[image: ]
可以上传多个文件，文件上传成功后可以看到文件的大小并且状态为100%
[image: ]
文件上传以后，可以看到列表里的上传状态为“已上传”，并且可以通过后面的“上传”、“下载”、“删除”和“查看”按钮对已上传的文件进行相应操作。
[image: ]
所有项目的附件都上传完成后点击[image: ]提交到审核处。

[bookmark: _Toc535939069]三、项目总结上报
[bookmark: _Toc535516970][bookmark: _Toc535939070]3.1项目总结上报
选择项目计划——项目总结上报，打开项目总结上报页面，这里会显示出所有往年审核通过的项目，如下图：
[image: ]
  选定一个项目点击后面的“操作”按钮，可以有如下操作：
[image: ]
“总结查看”可以看到项目的的详细内容信息。
“总结修改”当总结还未上报时可以用来修改之前填写的内容。
“总结删除”当总结还是未上报状态时可以删除填写的总结。
“上传扫描件”点击后打开可以上传“项目负责人或学院意见及签字盖章扫描件”如下图
[image: ]
“进度查看”可以看到总结审核的进度信息。
[bookmark: _Toc535516971][bookmark: _Toc535939071]3.1.1 申办须知及基本信息
  点击“操作”中的[image: ] “总结上报”开始项目总结的申报，首先打开的是“申报须知”页面，如下图：
[image: ]
  在阅读完申办须知后点击下方的[image: ]进入到基本信息的填写页面，如下图：
[image: ]
项目年度成果等信息在如图下面的文本框中进行填写。
[image: ]
  上述信息填写时带“*”为必填项，如果保存的时候有必填项没有填写，会以红色的字体加以提示，如下图：
[image: ]
  基本信息填写完毕后，点击右下方的“保存并下一步”，进入下一步的填写。
[bookmark: _Toc535516973][bookmark: _Toc535939072]3.1.2聘用专家
  在基本信息填写完成，点击“保存下一步”就进入到用拟聘专家填写的页面如下图：
[image: ]
点击右上方的[image: ]按钮进入到专家信息填写页面如下图：
[image: ]
如果填写的专家是之前申报过的专家,可以用右上方的搜索框输入拟聘专家的姓名或者护照号查询到，并把之前填写过的信息自动填入到表中，如下图：
[image: ]
在页面左侧是上传照片的地方。
[image: ]
首先上传照片，先点击[image: ]可以看到所许照片的像素和大小的具体要求，如下图：

[image: ]
  然后找到相应的头像照片点击[image: ]打开上传头像的页面，如下图：
[image: ]
点击[image: ]在本地选好所要上传的头像照片，然后用右下方的工具调整照片大小，照片在蓝色框中即可。      
[image: ]
在华工作日期的填写，如果需要多次点击“添加”按钮即可，如下图
[image: ]
点击“删除”则会减去相对应的次数。
  专家信息在填写完成点击“保存”以后会在专家列表中显示出来，如下图：
[image: ]
  点击右上方的[image: ]可以继续添加专家，点击专家后方的[image: ]可以对已保存的专家信息进行修改，点击[image: ]会删除掉已经添加的专家信息。
[bookmark: _Toc535516974][bookmark: _Toc535939073]3.1.3经费状况
  在专家信息填写完成，点击“下一步”就进入到经费状况信息填写的页面如下图：
[image: ]
选定添加的专家信息，点击后面的[image: ]按钮打开经费填写菜单，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc535516975][bookmark: _Toc535939074]在填写费用时相关费用时，如果所填入的内容不当，例如输入非数字的话会有如下提示：
[image: ]
为了避免弄错钱数单位，如果所填数字小于100会有如下提示：
[image: ]
   每项费用也都安装有关规定做了限制，如下所示：
[image: ]
填入相应的经费信息点击“保存”即可。
注：零用费和工薪只能二选一
3.1.4绩效评估
  在经费状况填写完成，点击“保存下一步”就进入到绩效预估信息填写的页面如下图：
[image: ]
在上面的文本框中填入总体目标的信息，完成后继续填写成果指标信息如下图：   [image: ]
  点击[image: ]打开指标信息填写窗口，如下图：
[image: ]
  填好信息后点击“保存”，就可在指标统计列表中看到所填的指标信息，点击“修改”可以修改之前所填写的信息，点击“删除”将删除所填写的指标信息，如下图：
[image: ]
在下图中的绩效目标中，按照后面输入框中的提示填入相应的数值或百分比。
[image: ]
注：填写时注意单位金额为万元，所有指标值只能填写数字，在填写百分比时不用加%。
在相应的信息填好后，点击“保存下一步”进入到下一个页面。
[bookmark: _Toc535516976][bookmark: _Toc535939075]3.1.5附件信息
  在绩效预估填写完成，点击“保存下一步”就进入到附件信息填写的页面如下图：
[image: ]
在相应的需要上传的附件后面点击[image: ]按钮，打开上传菜单。
[image: ]
点击左下角的[image: ]按钮在本地计算机选择要上传的文件。
[image: ]
选择好后点击[image: ]，上传文件。
[image: ]
可以上传多个文件，文件上传成功后可以看到文件的大小并且状态为100%
[image: ]
文件上传以后，可以看到列表里的上传状态为“已上传”，并且可以通过后面的“上传”、“下载”、“删除”和“查看”按钮对已上传的文件进行相应操作。
[image: ]
所有项目的附件都上传完成后点击[image: ]提交到审核处。
[bookmark: _Toc535516979][bookmark: _Toc535939076]四、平台总结上报
[bookmark: _Toc535516981][bookmark: _Toc535939077]4.1平台总结上报
选择项目计划——平台总结上报，打开平台总结上报页面，这里会显示出所有往年审核通过的项目，如下图：
[image: ]
  选定一个项目点击后面的“操作”按钮，可以有如下操作：
[image: ]
点击“总结上报”开始平台总结的上报填写。
[bookmark: _Toc535516982][bookmark: _Toc535939078]4.1.1 申办须知及基本信息
  点击“操作”中的 [image: ] “总结上报”开始平台总结的申报，首先打开的是“申报须知”页面，如下图：
[image: ]
  在阅读完申办须知后点击下方的[image: ]进入到基本信息的填写页面，如下图：
[image: ]
本年度引智工作总体概况在如图下面的文本框中进行填写。
[image: ]
  上述信息填写时带“*”为必填项，如果保存的时候有必填项没有填写，会以红色的字体加以提示，如下图：
[image: ]
  基本信息填写完毕后，点击右下方的“保存并下一步”，进入下一步的填写。
[bookmark: _Toc535516984][bookmark: _Toc535939079]4.1.2聘用专家
  在用人单位填写完成，点击“保存下一步”就进入到用聘用专家填写的页面需要填写本年度聘用专家和下年度拟聘专家情况，如下图：
[image: ]
点击右上方的[image: ]按钮进入到专家信息填写页面如下图：
[image: ]
如果填写的专家是之前申报过的专家,可以用右上方的搜索框输入拟聘专家的姓名或者护照号查询到，并把之前填写过的信息自动填入到表中，如下图：
[image: ]
在页面左侧是上传照片的地方。
[image: ]
首先上传照片，先点击[image: ]可以看到所许照片的像素和大小的具体要求，如下图：

[image: ]
  然后找到相应的头像照片点击[image: ]打开上传头像的页面，如下图：
[image: ]
点击[image: ]在本地选好所要上传的头像照片，然后用右下方的工具调整照片大小，照片在蓝色框中即可。      
[image: ]
在华工作日期的填写，如果需要多次点击“添加”按钮即可，如下图
[image: ]
点击“删除”则会减去相对应的次数。
  专家信息在填写完成点击“保存”以后会在专家列表中显示出来，如下图：
[image: ]
  点击右上方的[image: ]可以继续添加专家，点击专家后方的[image: ]可以对已保存的专家信息进行修改，点击[image: ]会删除掉已经添加的专家信息。
[bookmark: _Toc535516985][bookmark: _Toc535939080]4.1.3经费状况
  在专家信息填写完成，点击“下一步”就进入到经费状况信息填写的页面，需要填写本年度聘请专家费用和本年度费用总计，如下图：
[image: ]
选定添加的专家信息，点击后面的[image: ]按钮打开经费填写菜单，如下图：
[image: ]
在填写费用时相关费用时，如果所填入的内容不当，例如输入非数字的话会有如下提示：
[image: ]
为了避免弄错钱数单位，如果所填数字小于100会有如下提示：
[image: ]
   每项费用也都安装有关规定做了限制，如下所示：
[image: ]
填入相应的经费信息点击“保存”即可。
注：零用费和工薪只能二选一
相应的按照上面的方式再填写好下年度聘请专家费用、下年度费用总计及基地命名以来的费用总计，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc535516986][bookmark: _Toc535939081]4.1.4绩效评估
  在经费状况填写完成，点击“保存下一步”就进入到绩效预估信息填写的页面如下图：
[image: ]
在上面的文本框中填入总体目标的信息，完成后继续填写成果指标信息如下图：   [image: ]
  点击[image: ]打开指标信息填写窗口，如下图：
[image: ]
  填好信息后点击“保存”，就可在指标统计列表中看到所填的指标信息，点击“修改”可以修改之前所填写的信息，点击“删除”将删除所填写的指标信息，如下图：
[image: ]
指标统计填写完成后，下面继续填写本年度绩效目标和下年度绩效目标，按照后面输入框中的提示填入相应的数值或百分比。
[image: ]
注：填写时注意单位金额为万元，所有指标值只能填写数字，在填写百分比时不用加%。
在相应的信息填好后，点击“保存下一步”进入到下一个页面。
[bookmark: _Toc535516987][bookmark: _Toc535939082]4.1.5附件信息
  在绩效预估填写完成，点击“保存下一步”就进入到附件信息填写的页面如下图：
[image: ]
在相应的需要上传的附件后面点击[image: ]按钮，打开上传菜单。
[image: ]
点击左下角的[image: ]按钮在本地计算机选择要上传的文件。
[image: ]
选择好后点击[image: ]，上传文件。
[image: ]
可以上传多个文件，文件上传成功后可以看到文件的大小并且状态为100%
[image: ]
文件上传以后，可以看到列表里的上传状态为“已上传”，并且可以通过后面的“上传”、“下载”、“删除”和“查看”按钮对已上传的文件进行相应操作。
[image: ]
所有项目的附件都上传完成后点击[image: ]提交到审核处。
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