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[bookmark: _Toc9333]【注】苏州市财政专项资金管理系统技术咨询电话：               				0512-68555371（周一至周五 9：00-18：00）
1进入系统
输入网址https://manage.szzxzjsb.com
[bookmark: _Toc30007]1.1登录系统
输入用户名，密码和验证码，登录，进入系统。 

[bookmark: _Toc2400]1.2首页功能按钮
[image: ]
左侧为功能菜单，右上角有消息和用户信息。
1. 点击右上角用户名下拉的个人中心：如下图，
1) 基本信息：填写完信息后，保存即可。
[image: ]
2) 安全设置：如下图
[image: ]
· 账户密码修改：如下图
[image: ]
· 绑定手机修改：如下图，先进行密码认证，点提交后，点击获取验证码，提交即可修改。
[image: ]
[image: ]
3）消息通知，如下图。
[image: ]

[bookmark: _Toc23751]2项目审批
[bookmark: _Toc2395]2.1待办事项
使用市级主管部门账户登录系统：
1. 点击待办事项，进入页面。
[image: ]

[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入年份、资金类型、项目名称、企业所在区域、申报单位、申请编号、申报日期、项目创建时间等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击企业征信信息，如下图，可查看该企业的征信情况
[image: ]

2.4 项目查重，根据企业填报的项目内容进行全库查重。
[image: ]
2.5 审批
[image: ]
[image: ]
说明：
1. 市级审批会有审核通过、退回企业、要求企业补充附件、审核不通过，退回上一级。
2.退回上一级是退回给上一级审批单位，退回企业是直接退回到企业。
3.点击补充附件时，流程还处于该节点，此时让企业补充附件，企业补充完毕后再进行审批。
4.市级审批退回企业和区级超过初审截止时间退回企业时，需要输入再次提交时间，比如输入3天，表示企业要在当前时间加3天内，可再次提交，超过这个时间，则无法再进行申报。
5.点击审核通过，则流程进入下一节点，由下一节点审批人审批。
6.点击审批不通过，则该申请不通过，企业无法再修改。
7.如有发票，项目审核前需先审核发票。发票审核有同意、不同意、调整三种。
[bookmark: _Toc19448]2.2已办事项
使用主管部门账户登录系统：
1.点击待办事项，进入页面。
[image: ]
[image: ]

2.页面操作介绍：
2.1查询。输入年份、资金类型、项目名称、企业所在区域、申报单位、申请编号、申报日期、申报状态等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
[bookmark: _Toc13573]2.3流程监管
查询当前登录人所在部门及分管主管部门的项目申报情况：
1.点击流程监管，进入页面。
[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入关键词、申请编号、申报企业所在区域、年份、主管部门、资金类型、项目名称、节点名称、审批状态等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
[bookmark: _Toc2404]3专家管理
[bookmark: _Toc14113]3.1工信分组
1.点击专家管理，点击工信分组，如下图。可根据年份、资金类型、所属组别、申报编号搜索工信分组。
[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入年份、资金类型、所属组别、申报编号等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击添加分组
[image: ]
输入页面内容后，点保存可保存当前分组，分组仍可再次编辑（分组状态为分组创建中，列表编辑按键亮起，项目分组按键置灰）。点提交可提交当前分组，分组不可再编辑（分组状态为项目分组中，列表编辑按键置灰，项目分组按键亮起）。点关闭可返回工信分组列表。
2.4点击项目分组
[image: ]
在待分组项目中按年份、资金类型、单位名称进行查询，列表展示所有满足查询条件，并且项目流程已流转至专家评审节点的项目。勾选项目后点击批量添加，可将项目添加至当前分组。点保存可保存当前分组项目，项目分组仍可再次编辑（分组状态为项目分组中，项目分组按键亮起）。点提交可提交当前分组项目，项目分组不可再编辑（分组状态为待专家抽取，项目分组按键置灰）。点关闭可返回工信分组列表。
2.5点击调整时间
[image: ]
可以修改评审组名和开始结束时间，点提交可保存。点关闭可返回分组列表页面。
说明：
1.只有申报的项目已流转至专家评审节点，才可以进行项目分组。
2.提交基本信息后，基本信息不可再编辑。
3.提交项目分组后，项目分组不可再编辑。
[bookmark: _Toc24846]3.2专家抽取
1.点击专家抽取，进入页面。
[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入年份、项目平台、项目名称、领域、抽取时间、评审时间、评审地点、抽取人等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击抽取
[image: ]
输入页面内容后，点抽取可保存当前配置，系统自动按1：3的比例随机抽取专家（抽取人数必须等于所有专家类型所需人数的总和）。点关闭可返回专家抽取列表。
抽取后的专家列表为第1轮抽取，如下图。当前页面不可编辑。（点击关闭后，当前第一轮专家会被锁定，且无法再填写参加结果，请谨慎操作。）
[image: ]
点击《登记是否参加》按钮，抽取和登记是否参加置灰，如下图。当前页面需要自上而下，依次选择专家是否参加。选择是，则可以点击保存；选择否，则需要填不参加理由，再点击保存。（专家信息保存一条后，抽取结束按键亮起。点击结束抽取会无视人数要求，强制结束专家抽取，请谨慎操作。）
[image: ]
[image: ]
[image: ]
若当确认参加的专家数已满足抽取人数，则弹出提示，专家抽取可以自动结束；若全部专家全部确认后，仍不满足抽取人数，则点击抽取进行第2轮抽取。
第2轮抽取参照第1轮抽取的操作，若当确认参加的专家数已满足抽取人数，则弹出提示，专家抽取可以直接结束；若全部专家全部确认后，仍不满足抽取人数，则点击抽取进行第3轮抽取，直至专家满足抽取人数。（点击结束抽取会无视人数要求，强制结束专家抽取，请谨慎操作。）
[image: ]
最终专家名单选择请假理由后，补抽取按键亮起，如下图。选择专家类型和人数后点击抽取，抽取后的专家列表为第1轮补抽。补抽操作参照第1轮抽取的操作，直至专家人数满足抽取要求。（补抽取和抽取相同，请谨慎操作关闭和抽取结束）
[image: ]
抽取详情中点导出结果表和导出名单，如下图，可以导出专家抽取的数据。
[image: ]
说明：
1.专家是否参加填写完成前，点击关闭会直接保存当前页未填写完成的专家参加结果，当前专家列表不可再进行操作，请谨慎操作。
2.专家抽取结束前，点击结束抽取会直接结束抽取流程，人数不足也不可继续抽取，请谨慎操作。
3.专家抽取结束后，工信分组的分组状态为专家评分中
[bookmark: _Toc28362]3.3评分监管
1.点击专家管理，点击评分监管。可根据年份、资金类型、所属组别、申报编号搜索工信分组。
  [image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入年份、资金类型、所属组别和申报编号等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击评分情况，可以查看申报基本信息和评审专家
[image: ]
2.4点击专家名称，可以查看每个专家的具体评分及专家意见。
[image: ]
2.5点击评分情况下载，可以将评分情况下载至本地.
[bookmark: _Toc29760]4预警管理
[bookmark: _Toc9301]4.1预警内容
查看所有项目对应的规则信息。
1.点击预警内容，进入页面。
[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入规则名称、年份、主管部门、资金类型、项目名称、申报名称、申报单位、立项金额、预警等级等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击蓝色内容可以查看详情。
[bookmark: _Toc11617]4.2预警结果查询
1.点击预警结果查询，进入页面。
[image: ]

[bookmark: _Toc30282]5信息管理
[bookmark: _Toc8083]5.1信息发布
1.点击信息发布，进入页面。
[image: ]

2.页面操作介绍：
2.1查询。输标题、发布时间、栏目等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击新增，编辑，如下图，输入标题，新增的信息所属栏目，等
点击保存-发布后，企业端即可查看最新通知。
[image: ]
[bookmark: _Toc18203]5.2项目公示
1.点击项目公示，进入页面。
[image: ]

2.页面操作介绍：
2.1查询。输入标题、发布时间等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击新增，编辑，如下图，点击保存-发布后，企业端即可查看最新公示。
[image: ]
[bookmark: _Toc6160]6公共库
[bookmark: _Toc31094]6.1企业申报库
1.点击企业申报库，进入页面。
[image: ]

2.页面操作介绍：
2.1查询。输入关键词、统一社会信用代码、年份、主管部门、资金类型、项目名称、区域、审批状态等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3下载当前页面数据，下载所有数据。

[bookmark: _Toc6050]6.2专项资金库
1.点击专项资金库，进入页面。
[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入年份、主管部门、资金类型等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击详情，如下图。点击预览管理办法可预览。
[image: ]
[bookmark: _Toc30836]6.3资料库
1.点击资料库，进入页面。
[image: ]

2.页面操作介绍：
2.1查询。输入附件名称、申报单位、企业统一信用代码、年份、主管部门、资金类型、项目名称，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击详情，如下图。可查看附件行业和发票信息。
[bookmark: _Toc23723]6.4专家库
1.点击专家库，进入页面。
[image: ]

2.页面操作介绍：
2.1查询。输入关键词、主管部门、类型、状态、黑名单点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
[bookmark: _Toc12784][bookmark: _GoBack]6.5企业库
1.点击企业库，进入页面。
[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入关键词、行业类型、黑名单、老库用户、注册时间、激活时间点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3 点击企业名称进入详情，如下图
[image: ]
[image: ]
（1） 可按条件查询申报该专项资金的所有记录。点击申请详情，跳转进入申报详情页面。
[image: ]
（2） 点击新增，如下图
[image: ]
7项目管理
7.1专项资金类型
1.点击项目管理，进入页面。
[image: ]

2.页面操作介绍：
2.1查询。输入关键词、年份、主管部门、资金类型等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3导出当前页面数据，下载所有数据。
  2.4点击新增，如下图
[image: ]
[image: ]
输入，专项资金名称，图标，主管部门，财政局管理处室，执行期限，财政编号，发文单位等页面内容后，点击保存可保存当前的资金，资金新增后可再次编辑。也可以点击删除对该资金进行删除。
2.5点击预览管理办法可预览。
[image: ]
7.2专项资金项目
1.点击专项资金项目，进入页面。
[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入年份、主管部门、资金类型、项目名称、项目状态、是否有效等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击详情，如下图。可查看所建的该项目的详情内容
[image: ]

3.点击新增，如下图
[image: ]
[image: ]
输入，表单类型、年份、资金类型、项目名称、等等所有必填等页面内容后，点击提交可提交当前新增的项目，项目新增后可再次编辑。也可以点击删除对该项目进行删除。 
8动态表单
8.1表单管理
1.点击表单管理，进入页面。
[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入年份、主管部门、资金类型、项目名称，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击表单创建说明，可查看表单创建说明。如下图。
[image: ]
2.4点击特殊字段创建说明说明，可查看特殊字段创建说明。如下图。
[image: ]
3.点击新增，如下图
[image: ]
输入，表单名称、数据库表名称、专项资金项目、表单级别、表单模板等等所有必填等页面内容后，点击保存可保存当前新增的表单，表单新增后可点击删除对该表单进行删除。编辑字段，预览表单。
4. 编辑字段，页面操作介绍。新增表单后需要对该表单根据设置的表单模板进行字段的新增，字段新增后可编辑与删除字段。
[image: ]
4.1点击编辑字段，新增，对该项目进行字段的新增点击保存可保存当前新增的表单，表单新增后可点击删除对该表单进行删除。输入字段名称、字段说明、字段类型、点击提交可以提交该新增的该字段。
[image: ]
4.2点击编辑字段，如下图
[image: ]
4.3点击预览表单，如下图
[image: ]
9工作流程
9.1模型管理
1.点击模型管理，进入页面。
[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入关键词、流程名称、项目创建时间、部署状态、部门等信息，点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。 
2.3可通过点击删除对已有的模板进行删除。也可通过点击复制，复制之前已有的模板，输入目标项目，点击确定按钮，会成功部署发布且模型与流程节点人员与复制的数据一致。
[image: ]
3.点击添加空白模型，输入需要添加模型的项目，如下图。
[image: ]
点击提交，可以通过提交该模型 
  3.1点击在线设计。如下图。
[image: ]
可以通过启动事件下的。事件，进行工作流程设计。设计好后点击保存，对该模型进行保存
[image: ]
[image: ]
  3.2点击部署发布。如下图。
[image: ]
  3.3点击确定部署发布后。会出现在流程管理中。（复制的项目也会出现在流程管理中）
[image: ]
9.2流程管理
1. 点击流程管理，进入页面。如下图。
[image: ]
2.页面操作介绍：
2.1查询。输入年份、主管部门、资金类型、项目名称、流程名称、部署时间、项目创建时间点击搜索。
2.2清空输入的信息，点击重置。
2.3点击蓝色内容流程图片可以查看与下载流程模型。
3.点击节点设置，如下图。

[image: ]
3.1页面操作介绍：可以对需审核的每个节点选择审核人员，选择所有必选项后通过点击保存并提交，进行提交保存。
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苏州企业征信服务有限公司 		                         苏州市财政专项资金管理系统
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