项目库系统操作说明
一、项目库系统简介
为进一步规范学校项目经费的申请，科学合理安排学校年度项目预算，学校开发项目库管理系统。项目库系统是对项目进行规范化、程序化管理的数据库系统，各部门根据学校发展方向和自身情况，向学校提出项目立项申请，经过一系列审核通过后完成项目入库，作为学校资金安排的备选项目。
    通过项目库建设，提前储备较为成熟的建设项目，待资金下达后可迅速开展建设活动，便于统筹规划。项目库实行三年滚动申报，能保持项目预算的完整性、继续性，能使各级管理人员始终保持对未来一定时期的项目资金需求作周详的考虑和全盘规划，保证学校各项工作有条不紊地进行。
    项目库系统实现了项目申报、部门审核、归口审核、专家评审、财务审核线上操作。规范工作流程的同时还可大幅提高工作效率、优化管理效果。

二、专项项目申报与审核
 专项经费建设方向主要包括：教学实验平台建设 、科研平台建设、学科建设、实践基地建设、公共服务体系建设、人才队伍建设、信息化建设等。
1.申报流程
归口部门需进行前期设置，设定项目类型，配备相应的绩效目标和预算模板。然后由各部门进行填报，经项目负责人审核-部门审核-归口审核-专家评审-财务初审与复审一系列审核流程后完成入库手续。流程如下图所示。
[image: ]
2.申报设置
进入系统:信息门户→财务门户→项目库
[image: ]
系统首页如下图所示。
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在项目申报前，归口部门负责人需提前设置项目类型。在“系统管理-项目管理-项目类型管理”，可以新增项目类型，也可以维护已有项目类型。如下图所示。
[image: ]
新增项目类型中可以新增项目类型，如下图所示。
[image: ]
进入“系统管理-项目管理-项目类型模板库”中，可以对模板库进行维护，归口部门负责人可以根据项目类型及实际情况设置模板。如下图所示。
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点击“新增绩效模板”，按要求填写模板内容，如下图所示。
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点击已有模板的“详情”，可以查看已有模板内容，如下图所示。
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3.项目申报
项目申报及审核流程图如下所示。
[image: ]
进入系统后点击左侧“专项项目申报审核流程”即可看到，如图所示。
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3.1 项目负责人申报
项目申报：项目负责人可以自行填报项目信息，也可以指定项目组成员或其他人填报（每位教师默认都具有申报录入功能）。
备注：项目无归口部门则选择财务处为归口部门。
进入“项目申报”，有“专项项目申报”和“基建与维修项目申报”两个列表，项目负责人根据项目类型进行申报。以专项项目为例，点击“专项项目申报-项目申报”，如下图所示。
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在项目类型列表中，选择需要申报的项目类型，点击“开始申报”，如下图所示。
[image: ]
申报界面如下图所示，项目负责人根据实际项目需求进行申报填写。
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填写项目预算详情，如下图所示。
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注意：如果有设备购置，则必须填写设备采购清单，如下图所示。
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点击“添加设备采购”按钮，增加一行设备，点击“选择资产分类”按钮，选择设备所属类别，如下图所示。
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添加设备后，点击下一步，填写总体支出绩效指标，如下图所示。
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填写完毕后，点击“暂存”，可将项目状态暂存，可供再次编辑，如下图所示。
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进入“项目申报-专项项目申报-项目申报列表”，可查看已经暂存的项目，点击“修改”可再次编辑后提交，如下图所示。
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在项目申报列表，也可点击“详情”查看已申报详情，点击“导出”生成项目文件，项目详情列表如下图所示。点击右上方的标签页切换内容，点击“关闭当前页”返回项目列表。
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项目提交后，流程流转到下一审核节点。如果是项目负责人进行项目申请，则下一审核节点为部门负责人审核；如果实项目负责人指定其他成员申请，则下一审核节点为项目负责人审核。提交后项目不可再更改，只能查看，如下图所示。
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注意：当项目负责人为双肩挑时，可对项目所属部门进行选择，选择部门后，下一审核人为所选部门的部门负责人。
3.2 部门负责人审核
部门负责人进入系统，进入“专项项目审核-待部门领导审核”（项目负责人审核则进入“专项项目审核-待项目负责人审核”，审核操作参考部门负责人审核流程），可查看待审核项目列表，如下图所示。
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点击审核按钮，进入审核界面，如下图所示。点击右上角标签切换，可查看项目详细信息，点击“前去审核”按钮进行审核。
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审核时可通过、退回、拒绝，填写审核意见进行操作。退回时可选择退回节点，如下图所示。
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审核界面
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点击通过或拒绝
[image: ]
点击退回
审核通过后，部门负责人可点击“专项项目审核-已审核项目列表”查看已审核项目，如图所示。
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3.3 归口经办人审核
部门负责人审核后，项目流转到归口经办人审核。归口经办人登录系统后，点击“专项项目审核-待归口经办人审核”，可查看待审核所有项目，在项目列表里可查看项目详情、审核项目、导出，如下图所示。
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点击审核按钮，进入项目审核界面，归口审核可对项目申报年度进行选择，右上方标签切换详情页，如下图所示。
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在项目审核界面，可看到上一流程的审核意见，如下图所示。审核人操作可通过、退回、拒绝，具体操作参考部门负责人审核流程。
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3.4 归口负责人审核
归口经办人审核后，由归口部门负责人审核。归口部门负责人登录系统后，点击“专项项目审核-待归口部门负责人审核”，可查看所有待审核项目。如下图所示。
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归口部门负责人审核流程参考归口经办人审核。
经归口部门负责人审核后，项目状态流转为入库，归口部门负责人点击“已入库项目管理-已入库项目”可查看所有入库项目，如下图所示。
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注意：如果项目类型是需要专家评审，则归口在审核时需要组建项目组。在已入库项目列表点击“组建项目组”可选择项目创建项目组，如图所示。
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3.5 组建项目组
选择项目后，点击“去组建项目组”，弹出窗口如图所示。
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点击“前去选择专家组规模”，成功创建项目组，如图所示。可对项目组进行维护。
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点击“组建专家组规模”，可按需求选择专家评分表、专家类别等，如图所示。
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点击加号增加专家类型，如图所示。
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组建项目组成功后，进入“项目组管理-项目组进度查询”，可查看评审结果等，如下图所示。
[image: ]

3.5 组建专家组
归口部门组建项目组成功后，由财务人员组建专家组。评审方式有线上审核和线下审核两种，其中线下审核需要手动录入评审结果。归口部门负责人在“项目组管理-推送项目待出库”中可查看，如下图所示。
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点击“录入评审结果”，可将线下评审的结果录入系统，点击“选中”可选择需要录入的项目，点击“进行评分/评分情况”进行录入，如下图所示。
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专家评审意见录入界面如下图所示。
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录入后，点击提交，项目进入待出库状态，点击“推送项目待出库”，项目推送到财务审核。经财务初审和复审之后，项目就可以出库了，至此项目申报完成。
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三、基建与维修项目申报与审核
基建与维修项目由各二级部门填报，部门审核通过后，推送到后勤处进行统一的分类汇总生成新项目。
1.项目申报
归口部门项目申报人或项目负责人点击“项目申报-基建与维修项目申报-项目申报”进入项目申报页面，如下图所示。
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按要求填写项目内容后，点击提交，上传附件，点击下一步，项目进入到待部门审核状态，如下图所示。
[image: ]
2.部门负责人审核
部门负责人点击“基建与维修项目审核-待审核”，可查看所有待审核项目，可查看项目详情，进行审批操作，如下图所示。
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部门负责人填写审核意见，审核完成，如下图所示。
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点击“基建与维修项目审核-已审核”，可查看所有已审核项目，如下图所示。
[image: ]
3.归口部门经办人审核
归口经办人点击“基建与维修项目审核-待审核”可查看所有待审核项目，点击操作按钮可进行通过、退回、拒绝、查看详情等，如下图所示。
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审核通过后，项目进入已审核列表，点击“基建与维修项目审核-已审核”可查看所有已审核项目及状态，可根据条件进行项目检索，如下图所示。
[image: ]
4. 归口部门负责人审核
归口部门负责人点击“基建与维修项目审核-待审核”可查看所有待审核项目，可点击通过、拒绝、退回等进行审核，点击详情查看项目详情，如下图所示。
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审核通过后在“基建与维修项目审核-已审核”列表查看，可根据关键字查询，如下图所示。
[image: ]
四、归口设置绩效模板
归口部门负责人点击“系统管理-项目管理-项目类型模板库”可对预算模板和绩效模板进行维护，如下图所示。
[image: ]
[bookmark: _GoBack]注意：如项目类型已发布且有项目申报，则绩效模板和预算模板都无法再修改，请归口部门一定要在发布项目类型之前填好模板。
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