中科院投资企业预计数系统填报说明
一、操作流程清单
1. 用户登录
2. 预计数填报数据填写与修改
3. 预计数填报数据新增
4. 预计数填报数据删除
5. 预计数填报数据提交
6. 增加下级组织机构
7. 修改下级组织机构
8. 密码修改
二、用户登录
1. 在浏览器的地址栏中输入登录页面网址，在登录页面中输入用户名和密码。
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2. 点击“登录”按钮，进入系统如果当前密码是六个零会进入密码修改页面
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3. 新密码不能设置为六个零,修改密码成功点击“确认” 按钮进入主页面。
三、预计数填报数据填写与修改
1. 登录后默认进入主界面的“投资企业预计数填报”菜单，界面如下：
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2. 系统管理员为每个登录用户设置好了所应该维护的企业预计数的权限，用户可以在所列出的单位后面添加当年的预计数数据。
3. 进入本页面后，系统默认“年份”字段为当年年份。如果想查看以前年份的数据，可以通过下拉框选择以前年份即可。“院属单位”字段为登录用户所在的企业名称。“联系人”与“联系电话”字段为登录用户需要填写的内容，以便国科控股在审核数据时联系之用。
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4. 如果用户所使用的计算机屏幕小或分辨率小则可以点击菜单栏右侧中部的箭头收起菜单栏，或者拖动表格下方的滚动条录入数据。
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5. 当数据录入完成后要及时点击“保存”按钮，将所录入的数据全部保存。用户在本界面填写的所有数字将被系统自动截取为精度为两位的数字进行保存。
6. 界面默认按“院属单位持股比例％”字段排序。也可以点击任何一个字段的标题进行排序。
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7. “数据状态”字段显示四种状态：“填写”、“提交”、“审核通过”和“重复企业”状态。“数据状态”的改变和对应的操作如下表所示。用户可以根据“数据状态”字段查看数据的审核情况。只有填写状态的数据可以进行“批量提交”和“批量删除”操作。
	状态转变
	操作
	操作人

	填写
	保存
	填报企业用户

	填写→提交
	提交
	填报企业用户

	提交→审核通过
	审核
	国科控股审核用户

	提交→填写
	退回
	国科控股审核用户

	审核通过→填写
	消审
	国科控股审核用户

	审核通过→重复企业
	重复
	国科控股审核用户

	重复企业→审核通过
	消重
	国科控股审核用户
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8. 当用户点击“保存”和“批量提交”按钮时，系统将自动取服务器的当前日期写入“填报日期”字段。当国科控股用户审核本企业数据时系统将自动取服务器的当前日期写入“审核日期”字段。　
四、预计数填报数据新增
当用户进入本界面后发现未列出需要维护预计数的投资企业的信息，则需要到“组织结构管理”菜单中在本单位的下级新增投资企业。然后再到本界面中通过“增加”操作新增一条企业数据。
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五、预计数填报数据删除
如果在列出的企业中有不需要录入预计数的企业可以选中此企业前面的复选框然后点击“批量删除”按钮进行一个或多个企业的删除。
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六、预计数填报数据提交
如果预计数填写完毕可以提交，则可以选中所有需要提交数据的企业前面的复选框然后点击“批量提交”按钮进行一个或多个企业的数据提交。提交后的数据将不能被修改和删除。如果发现提交的数据有误，可以联系国科控股的相关人员将有错的数据退回，被退回的数据在此处显示为“填写”状态，用户重新修改完成后再进行提交操作。
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七、增加下级组织机构
点击“组织机构管理”菜单，会列出当前机构下属的所有组织机构名称。用户可以在组织机构名称输入框中录入机构名称进行模糊查询。
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点击“新增”按钮可以对下级组织机构进行新增，组织机构代码可以自动按下属机构已有代码自增生成。
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八、修改下级组织机构
当用户希望对下属企业信息进行修改时，点击“修改”按钮，会进入组织机构修改页面。
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九、密码修改
当用户希望修改登录密码时，直接点击“密码维护”菜单，录入“新密码”和“确认新密码”后，点击“确定”按钮保存。
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