附件1：
陕西省教育科学规划课题网络申报说明

一、系统使用要求
建议使用谷歌或IE11浏览器访问系统。PC端必须安装完整版的office程序，才能正常使用page office插件（不支持wps）。
二、申报程序
本年度申报工作启用“陕西省教育科研信息与管理平台”(网址：http://esp.sneducloud.com/)，实行网上申报。首次申报先进行用户信息注册。具体操作步骤如下： 
用户在浏览器网址栏输入网址http://esp.sneducloud.com点回车键。
在网站右上角点击“登录”，进入管理平台。
在管理平台进行账号注册。
用注册的账号登录系统，完善个人信息。
进行课题相关信息的申报。
三、注意事项：
各位老师注册账号完成后，请妥善保存。
设置密保问题建议简单、好记，密保问题只有在三个问题都回答正确的情况下才能找回密码。
对于实在找不回密码的用户可联系地市或高校科研部门管理人员按证件号查询账号（仅限完善过个人信息并填写身份证的用户）。
四、使用详细步骤
申报
1.登录
用户在浏览器网址栏输入网址http://esp.sneducloud.com点击回车键后，系统跳转到前台网站页面如下图：
[image: \\winserver\WWWROOT\微信图片_20180504165205.png]
用户在网站右上角点击“登录”（或者网站右下角“平台登录”）
后，页面跳转到管理平台登录页面。在下图中输入用户名、密码和验证码点击登录即可进如系统。
[image: ]
账号问题：
申报角色用户需要先“注册”账号，然后才能进入系统进行下
一步信息完善、课题上报等相关业务流程的申报。
1.1 注册
    申报角色用户在上图中点击“注册”系统跳转到用户信息注册页面，在该页面即可进行注册账号等相关信息的填写，如下图： 
[image: ]
注册页面包括登录账号、密码、确认密码以及验证码4项信息，账号和密码用户自行设置并妥善保管即可。注：账号和密码都只允许输入6到15位数字或字母，确认密码必须和密码一致才能注册成功。
用户注册完账号相关信息后系统自动跳转到系统登录页面，用户填写账号、密码“点击”登录，即可进入系统。
1.2 信息完善
注册用户首次登录系统后，系统会弹出账号信息完善页面，注册用户必须完善个人信息并保存成功之后才能进行下一步操作。该账号信息完善区域下放显示个人信息、常用功能、待办任务、负责课题、参与课题和我发起的流程等模块。
“账号信息完善”页面，该页面包括用户姓名、身份账号、性别、教师性质（高校教师、中小学教师、教研员、其他）、手机、办公电话、地址、传真、邮箱、备注以及3个密保问题（用于密码找回）等相关信息，其中带红*的为必填项。
[image: ]
注：同一个身份证号只能对应一个登陆账号，对于完善了个人信息包括证件号、但是忘记账号密码的用户可通过密保问题找回、或联系上级管理人员进行账号密码的重置（没有完善个人信息的用户可重新注册账号即可）；教师性质（高校教师、中小学教师）决定了教师课题相关信息的审核部门、审核流程等，需要用户确保信息的正确性。
2.1课题申报录入
用户点击上图中“申报录入”，即可进入规划课题、重大招标课题、专项课题3类课题的分类页面，用户点击自己需要上报的课题类别即可进入对应的申报页面。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\38518550\QQ\WinTemp\RichOle\S7HD_}WKWN3QIIWKM_D]1P4.png]
由于三类课题的申报流程一致，下面将以“规划课题”为例进行申报流程的说明。
用户点击上图中“规划课题”后，系统弹出该类型课题的填表说明文件，用户阅读该说明文件并点击页面下方的“同意并继续”按钮该填表说明文件会自动关闭，此时才能进行下一步的操作。
[image: ]
申报录入页面分为课题基本信息、参与者信息、前期研究成果、研究课题、预期研究成果、研究经费和附件信息6个table页。
[image: ]
基本信息：
基本信息包括个人账号信息、课题基本信息和负责人信息3个模块，其中带红*的为必填项。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\38518550\QQ\WinTemp\RichOle\II0S`9Y]5HZX`(~C$S@}IA0.png]
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\38518550\QQ\WinTemp\RichOle\JJ6}EG@G8K4GK@{FXC%O(34.png]
个人账号信息包括姓名、证件号、高校/地市3项信息，如果此处信息有误，个人可以在右上角点击“首页”返回网站、并在网页右上角个人信息维护模块进行信息修改。
课题基本信息包括课题名称、负责人（显示当前登录人）、课题类型、关键词、课题类别、学科分类、研究类型、预期最终成果、预计完成时间、课题设计论证、完成课题的可行性分析、《课题设计论证》活页等。其中，课题设计论证、完成课题的可行性分析、《课题设计论证》活页等模块需要调用使用者本地的Word程序，用户点击“调用本地Word编辑”的蓝色链接即可在对应的Word程序中填写相关内容、调整格式并保存。注：此处系统调用的是用户本地office程序、所以本地必须是完整版的office程序，经典版office和wps不能正常使用。
主持人信息包括人员姓名、身份证号、性别、民族、专业职务、研究专长、行政职务、最后学历、最后学位、是否担任导师、工作单位、长安大学、通讯地址、电子信箱、邮政编码、办公电话、手机等先关信息，其中学术主持人姓名和身份证号是系统自动取过来不允许修改的内容。
参与者：
主要参与者页面显示当前课题的所有参与成员信息、并可进行参与者信息的添加、编辑和删除操作。参与者列表包括姓名、出生年月、专业职称、研究专长、学历、学位、工作单位、证件号码等信息。申报人可点击“参加者信息”，之后，点击右侧“新增”按钮，进行参加者信息录入。
参与者新增页面如下图：
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Tencent\Users\38518550\QQ\WinTemp\RichOle\@T9%5)I786R0(R@`U0S7G[8.png]

[image: ]
研究成果：
研究成果页面主要展示负责人和课题组主要成员近三年来取得的与本课题有关的研究成果信息、并可进行研究成果信息的添加、编辑和删除操作。研究成果列表展示成果名称、著作者、成果形式、发表刊物或出版单位、发表出版时间等信息。
研究成果新增页面如下图：
[image: ]
研究课题：
研究课题页面主要展示负责人和课题组主要成员“十二五”规划以来承担的重要研究课题信息、并可进行研究课题信息的添加、编辑和删除操作。研究课题列表展示课题名称、课题类别、批准时间、批准单位、完成情况等信息。研究课题新增页面如下图：
[image: ]
最终研究成果：
最终研究成果包括主要阶段性成果和最终研究成果两部分。在该页面分别可以对主要阶段性成果和最终研究成果信息分分别进行添加、编辑和删除操作。
[image: ]
主要阶段性成果新增：
[image: ]
主要阶段性成果新增页面包括阶段性成果名称、开始时间、结束时间、成果形式、负责人等信息。
最终研究成果新增：
[image: ]
最终研究成果新增页面包括最终成果名称、完成时间、成果形式、负责人。
附件：
附件信息页面可以上传和课题有关的文件，文件格式可以是word/excel/pdf和图片，单次上传文件不能大于8M。
[image: ]
2.1.1保存
保存：用户填写完基本信息后点击页面下方的保存按钮，即可对当前页面数据信息进行保存操作，其余table页填的内容都需要点击保存看见“保存成功”的提示信息后该数据才被成功存入数据库。对于保存成功的数据用户下次登录系统可以在“课题申报列表”编辑页面进行课题信息的修改（不需要再次申报）。
2.1.2提交
提交：用户填写完各个table页的信息之后，确认信息无误即可进行提交操作，提交后数据将进入审核环节不允许修改（如需修改需联系管理人员退回）。
注：课题申报限制一个账号同一个批次同一类型课题只允许申报一条数据，历史批次有未结题的数据新批次也不允许申报新的课题。用户点击“申报录入”系统都会根据当前登录账号的课题申报状态给出明确的提示信息如下图：
2.2课题申报列表
课题申报列表加载当前申报用户的所有的课题信息。
检索区域可以按照课题名称、负责人、关键词、课题类型、课题类别、学科分类、审核状态等字段对列表数据进行检索查询。
[image: ]
操作列按钮会根据每个数据状态的不同展示不同的按钮。处于保存状态的数据包括查看、编辑、删除和生成申报书四个按钮；处于提交状态的数据只有查看和生成申报书两个按钮。
2.2.1 查看
查看：查看页面可以查看任一课题的所有相关详细信息。
2.2.2编辑
编辑：处于保存状态的数据，申报用户可以在申报列表的编辑页面进行相关信息的修改；确认信息无误之后即可进行“提交”操作，提交后数据进入审核环节、不允许修改。
2.2.3删除
删除：处于保存状态的数据，申报用户可以对数据进行删除操作。
2.2.4生成申报书
生成申报书：用户填写完相关信息后，直接点击操作列“生成申报书”即可导出系统中所填写的所有课题先关信息，不需要重新制表、方便用户使用。
注：生成的申报书用户可根据内容调整格式，但不要随意修改内容，以免造成申报书和系统中填写的内容不一致。
2.3 page office使用问题
PC端必须安装完整版的office程序，才能正常使用page office插件（不支持wps）。
以“《课题设计论证》活页”为例进行演示，用户点击“调用本地Word编辑”之后系统，系统弹出page office插件安装说明、用户按照提示安装好插件并刷新系统后，再次点击“调用本地Word编辑”系统弹出如下图所示界面：
[image: ]
用户在“始终在关联的应用中打开这些类型的链接”前面打钩，最后点击“打开page office protocol”后，就看见如下图Word界面。用户在Word中进行相关信息的填写并保存即可。
[image: ]
2.4 忘记密码
对于忘记密码的用户，可通过密保问题自行找回密码（密保问题在完善个人信息页面设置，必须三个问题同时正确才能找回）。或者联系上级管理人员进行密码找回。
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