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                                                 国际合作管理系统

国际合作系统项目填报使用说明
               —— 简易版
中国科学院计算机网络信息中心ARP中心

二〇一〇年八月
· 爱因斯坦讲席教授计划

1.1.1 申请填报
拥有国际合作项目申请人角色的用户登录系统，单击上方菜单按钮“国际合作”，进入国际合作系统，左侧树形菜单会出现国际合作的所有菜单选项。单击树形菜单，定位到：国际人才交流计划/爱因斯坦讲席教授计划/申请填报/新建，单击新建菜单，进入操作界面，如下图1.1所示：
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图1.1

如上图1.1所示，操作界面默认显示的是第一个页面标签的内容，“申请单位名称”、“申请年度”、“申请经费金额”自动带出，且信息是不可编辑状态。
1.1.1.1 填写封面信息
单击界面上方“+流程”可以查看到“爱因斯坦讲席教授计划”在所内的所有环节：申请人填报—课题负责人审核—国际合作主管审核—合作主管部门审核—主管所领导审核—数据上报院—已上报院，其中，可跳过的环节为“课题负责人审核”、“合作主管部门审核”，最后一个环节为“数据上报院”，环节“已上报院”无需用户操作，该环节标识所级流程结束，数据提交院级系统。

流程中“红色”的字体为当前的环节，经过的环节字体颜色显示为“绿色”，未经过环节显示为“黑色”。 

流程下方为页面标签，可以切换页面标签填写具体内容，“暂存”按钮可以保存所填信息，当信息填写完成以后，可以单击“提交”按钮，进入下一个环节。如下图1.2所示。
填写封面信息：如“来访专家姓名”、“来访专家国别”等封面基本信息。

说明：保存系统创建信息操作方法为在切换页面标签的时候信息会自动保存，也可以点“暂存”按钮进行保存。
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图1.2
1.1.1.2 填写申请表信息
选择页面标签：填写申请表。填申请表中所有信息都为必填项，如果有信息不存在，请填写无。点击暂存按钮或者切换页面标签，填写内容将自动保存。

注意：如果填写内容较多，请实时点“暂存”按钮对填写内容进行保存。
如下图3.3所示：
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图1.3

1.1.1.3 填写完成
封面、申请表为必填项，内容填写完成后，可以点击页签“预览打印”对生成的申请表样式进行查看及打印。

本环节若有附件或办理意见，请将信息上传并填写本人意见。

以上内容全部操作完成，即可提交下一环节。
提交方式分为两种，可以在环节中直接点击“提交”按钮，则信息将自动提交下一环节“课题负责人审核”，也可以在流程中直接点击环节名称，如果需要跳过“课题负责人审核”环节，可以直接点击“国际合作主管审核”，申请信息将直接提交到该环节。
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图1.4
1.1.1.4 课题负责人审核
拥有课题组组长角色的用户登录系统，在待处理可以看到国际合作项目申请人用户发过来的申请，如下图3.5所示：
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图1.5
单击进入，在办理意见里输入自己的意见，同意或者退回，如果同意则进入下一环节，如果退回则回到上一个环节。此时单击“提交”按钮进入下一环节，如下图3.6所示：

单击“+流程”，会出现此流程经过的路线，每个流程是由若干环节所组成的，流程里红色的字体为当前的环节。
1.1.1.5 国际合作主管审核

操作同“1.1.1.4课题负责人审核”。
1.1.1.6 主管所领导审核

操作同“1.1.1.4课题负责人审核”。
1.1.1.7 国际合作主管上报院
操作同“1.1.1.4课题负责人审核”。

所领导审批通过后，该环节“预览打印”将生成带有水印的、不可修改的、封面右下角包含制表日期的申请表。国际合作主管点击“提交”按钮，该申请信息将提交到院级系统。   系统中整个审批流程结束。
国际合作主管可以在上报到院级系统之前在“预览打印”中将纸质文件进行打印，也可以在“已处理”中查找到该申请“环节名称”为“数据上报院”的已处理信息，点开后在在“预览打印”中将纸质文件进行打印，形成纸质文件上报中科院国际合作局。
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图1.6
说明：如何处理院级驳回的申请？
      如果填写信息不符合需求，被合作局驳回，国际合作主管将在“待处理”中查看到院级系统驳回的申请，如果需要修改该申请中的内容，点击“流程”按钮，可以将该信息退回到“申请人审核”、“课题负责人审核”或者“国际合作主管审核”环节进行修改。修改后再次提交，提交时“数据上报院”之前的所有环节都为可跳过环节，将申请提交到“数据上报院”环节重新打印纸质申请，并将信息再次提交到院级系统。
· 外国专家特聘研究员计划
“外国专家特聘研究员计划”操作方法同“爱因斯坦讲席教授计划”，注意要点如下：
1、 在系统中录入信息时，一定要实时保存信息；

2、 录入“来华日期时”注意日期的格式为“2010-01-01”，录入时“双击”时间框的录入栏即可弹出时间日历进行选择，时间段可以根据实际来华情况进行添加，每次连续来华日期不能少于两个月。如下图所示：
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图1.7

· 外籍青年科学家
“外籍青年科学家计划”的操作方法同“爱因斯坦讲席教授计划”。
· 国际科技合作奖

“国际科技合作奖”的操作方法同“爱因斯坦讲席教授计划”，注意要点为：

国际科技合作奖的照片不能自动生成在WORD中，需要将WORD打印后进行粘贴。

附件：

说明：根据业务要求，请严格按照表中的字数限制录入内容。

· 爱因斯坦讲席教授计划
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· 外国专家特聘研究员计划
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· 外籍青年科学家
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· 院国际合作奖
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2000个汉字的限制


























2000个汉字的限制





5000个汉字的限制





5000个汉字的限制





5000个汉字的限制





一共有七栏，每栏可录入2000个汉字











一共有七栏，每栏可录2000个汉字














































































































































































































































































































超过300个汉字给提示。








2000个汉字的限制





5000个汉字的限制















































超过1000个汉字提示





超过1000个汉字提示





2000个汉字的限制















































































































