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[bookmark: _“新增一张资产评估备案申请表”][bookmark: _Toc485202709][bookmark: _Toc485285529][bookmark: _Toc488999205]组织机构维护
[bookmark: _Toc488999206]查看组织机构信息
· 在“中科院各单位工作台”—“组织机构及联系人”—“组织机构维护”中可看到本单位及本单位所有的下级单位。点击“打开”可查看各单位的基本信息与本单位所有联系人的基本信息。
[image: ]
[image: ]
组织机构基本信息
· 点击“联系人姓名”可链接到该联系人的基本信息，进行查看与修改操作。
[image: ]
联系人基本信息
[bookmark: _Toc488999207]修改组织机构信息
· 若要更新组织机构信息，请点击“修改”按钮进行基本信息的修改。
[image: ]
· 修改信息时，除“投资类别”与“单位级次”外其余信息均可修改。用户只需选择“上级单位名称”，系统会自动判断“投资类别”与“单位级次”。
[image: ]
· 修改好后点击页面上方“保存报表”按钮即可保存。
[image: ]
[bookmark: _Toc488999208]新增组织机构
· 若想新增一个组织机构可点击页面上方的“新增”按钮，填写组织机构的基本信息。
[image: ]
· 填写组织机构基本信息时请根据实际情况如实填写，其中“组织机构代码”本系统唯一。同“修改”时一样，除“投资类别”与“单位级次”外其余信息可编辑。用户只需选择“上级单位名称”，系统会自动判断“投资类别”与“单位级次”。
[image: ]
· 填好后点击页面上方“保存报表”按钮即可保存。
[image: ]
· 具体每个字段属性请参考“附录1组织机构维护字段属性”。
[bookmark: _Toc488999209]增加组织机构联系人
组织机构联系人的维护有两个入口，一个是本界面，点击“添加联系人”增加，一个是从菜单“国资监管人员信息库”进入维护界面。
由于整个系统需要的联系人信息是国资监管人员的信息，所以填报单位只能为研究所、研究所下的资产管理公司、院直投单位维护联系人信息。这些联系人信息在系统中成为各种功能的开发的一个信息来源。比如：帐号申请、国资监管人员培训等。
· 点击“组织机构”页面的“增加联系人”按钮可为本单位添加联系人。具体操作请参考“新增国资监管人员。”
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[bookmark: _Toc488999210]组织机构查询
· 点击“中科院各单位工作台”—“组织机构及联系人”—“组织机构查询”即可以树状查询本单位所有有效的组织机构。
[image: ]
· 每个单位均为一个超级链接，点击即可链接到“组织机构维护”信息，查看该组织机构的基本信息。
[image: ]
· 注意：此页面只做查询，不可保存。


[bookmark: _Toc488999211]国资监管人员信息库
[bookmark: _新增国资监管人员]国资监管人员信息库只能在三类机构下维护国资监管人员信息：院直投单位、研究所、资产管理公司。所分管领导、部门领导、经办人、资产管理公司经办人所分管领导、部门领导、经办人、资产管理公司经办人填写的人员包括：所分管领导、部门领导、所有国资监管业务的经办人、资产管理公司所有国资监管业务的经办人等。这个信息库将用于分配帐号、国资监管培训报名等功能，所以各单位要将所有资产监管人员维护进来，以便于各业务模块功能的正常使用。
[bookmark: _Toc488999212]新增国资监管人员
组织机构联系人的维护有两个入口，一个是本界面，点击“新增”按钮增加联系人，一个是点击“组织机构维护”界面的“增加联系人”超链进入维护界面。
由于整个系统需要的联系人信息是国资监管人员的信息，所以填报单位只能为研究所、研究所下的资产管理公司、院直投单位维护联系人信息。这些联系人信息在系统中成为各种功能的开发的一个信息来源。比如：帐号申请、国资监管人员培训等。
· 若想新增一个国资监管人员可点击页面上方的“新增”按钮，填写资监管人员的基本信息。
[image: ]
· 按实际情况填写人员基本信息，填好后点击页面上方“保存报表”按钮即可保存。
[image: ]
· 具体每个字段属性请参考“附录2国资监管人员信息库字段属性”。
[bookmark: _Toc488999213]查看国资监管人员信息
· 在“中科院各单位工作台”—“组织机构及联系人”—“国资监管人员信息库”中可看到本单位的所有联系人信息。点击“打开”可查看各联系人的基本信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc488999214]修改国资监管人员信息
· 若要更新国资监管人员信息，请点击“修改”按钮进行基本信息的修改。
[image: ]
· 修改好后点击页面上方“保存报表”按钮即可保存，刷新页面后，可显示修改后的内容。
[image: ]
· 注意：修改保存后，基本信息会自动更新到系统登录人员基本信息中，请确保所填写信息的正确性。
[bookmark: _Toc488999215]删除国资监管人员
· 点击“删除”按钮删除本国资监管人员信息。
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[bookmark: _Toc488999216]国资监管人员信息库查询
· 点击“中科院各单位工作台”—“组织机构及联系人”—“国资监管人员信息库查询”即可查询本单位所有的国资监管联系人。
[image: ]
· 在“组织机构”下拉处选择要查询的单位，即可查询该组织机构的国资监管联系人基本信息。
[image: ]
· “联系人”为超级链接，点击“联系人”可链接到该联系人的基本信息，进行查看操作。
[image: ]
· 注意：此页面只做查询，不可保存。

[bookmark: _Toc485202741][bookmark: _Toc485285561][bookmark: _Toc488999217]登录人员与角色关系设定
本应用系统初始化时只给研究所和院直投企业分配一个帐号。研究所和院直投企业登录到系统后，需要点击此菜单进行新帐号的申请。
“登录人员与角色关系设定”为用户设置各个模块业务负责人及角色，并为这些人员向国科申请系统的登录账号。
每个单位每个模块最多有三个帐号：“一级单位部门领导”、“一级单位经办人”、“资产管理公司经办人”。如果各个模块的负责人一样，则系统管理员将根据实际情况将帐号合并。如果“一级单位部门领导”和“一级单位经办人”选取的是同一个人，那么一级单位的帐号也合并为一个。如果一级单位下没有“资产管理公司”，则不分配资产管理公司的帐号。
[bookmark: _设置相关业务负责人及申请账号][bookmark: _Toc488999218]设置相关业务负责人及申请账号
1) 点击“中科院各单位工作台”—“组织机构及联系人”—“登录人员与角色关系设定”的新增按钮，为本单位的联系人员进行相关模块业务负责人与角色的设置。
[image: ]
· 注意：本设置只可添加一条数据，审核通过后不能再修改和删除，也不能添加新记录。如果单位的帐号使用者有变动，则需进行业务负责人的变更，请填写“登录人员与角色关系设定修改申请”，详情参考“登录人员与角色关系设定修改申请”。
2) 用户只需在每个业务模块角色下拉中选择相关业务负责人即可，不必填写“联系电话”与“分配账号”。若“联系电话”没有自动带出，请在“国资监管人员信息库”中维护该人员的联系电话。
[image: ]
· 注意：初始填报时，“分配账号为空值”，需提交国科审核后国科为人员建立账号用户才能在“分配账号”这一栏中查看各个人员的登录账号。
其中“一级单位”的人员下拉来源为国资监管人员信息库中组织机构为一级单位的联系人员。
[image: ]
“资产管理公司”的下拉来源为国资监管人员信息库中组织机构为一级单位资产管理公司的联系人员。
[image: ]
3) 填好后点击页面上方的“提交”按钮，即可提交给国科进行账号的
[image: ]
4) 具体字段属性请参考“附录3登录人员与角色关系设定字段属性”
[bookmark: _查看相关业务负责人及所分配账号][bookmark: _Toc488999219]查看相关业务负责人及所分配账号
接到国科审核通过的通知后，可随时在“中科院各单位工作台”—“组织机构及联系人”—“登录人员与角色关系设定”中点击“打开”在“分配账号”一栏即可查看所分配的系统登录账号。
[image: ]
· 注意：初始填报后此张表单只可查看，不可修改或删除。
[bookmark: _Toc488999220]暂存登录人员与角色关系设定
若此次未编辑完，请点击页面上方的“暂存”按钮，将表单暂存，保存已填数据。
[image: ]
暂存后即可点击“离开”，页面自动关闭，在“中科院各单位工作台”的待办事宜中可找到暂存的申报表，可继续“办理”或“删除”。
[image: ]


[bookmark: _登录人员与角色关系设定修改申请][bookmark: _Toc488999221]登录人员与角色关系设定修改申请
由于本系统的大部分操作过程都会自动带出登录人员的姓名和联系方式。所以若掌握企业帐号的联系人有变更，用户需填写“登录人员与角色关系设定修改申请”，由国科控股的管理员按照申请单位的要求修改帐号和联系人的对应关系。具体操作如下：
[bookmark: _Toc488999222]变更经办人
若业务负责人只变更经办人，用户只需填写“模块名称”、“业务负责”及“变更人员”。
[image: ]
1) 在“模块名称”下拉中选择要变更的模块。
[image: ]
2) 在“业务负责”下拉中选择要变更的业务负责人。
[image: ]
3) 点击“变更人员”列表控件，在弹出的列表中选择要变更的人员，选中后点“确定”。此列表来源为“国资监管人员信息库”，若列表中无要变更的人员，请先在“国资监管人员信息库”中将要变更人员的基本信息维护进去。
[image: ]
· 注意：原人员与变更人员的单位需保持一致，否则无法提交，“一级单位”业务负责人只能变更“一级单位”的业务负责人，“资产管理公司”业务负责人只能变更“资产管理公司”的业务负责人。
4) 填好后点击页面上方的“提交”按钮，提交给“一级单位”领导进行确认。
[image: ]
5) “一级单位”领导接到申请单后点击“待办事宜”的办理进行申请查看，若同意点击页面上方的“提交”按钮，提交给国科进行审批，若不同意，点击页面上方的“退回”按钮即可退回。
[image: ]
6) 如下图所示，页面下方的登录人员与角色关系设定供申报人查看当前系统的相关业务负责人信息。
[image: ]
7) 具体字段属性请参考“附录4登录人员与角色关系设定修改申请字段属性” 。
[bookmark: _Toc488999223]变更“一级单位”领导
若变更的业务负责人包含“一级单位”领导，用户需填写在“模块名称”、“业务负责”“变更人员”及“请上传变更申请单（加盖公章的扫描件）”。
[image: ]
1) 在“模块名称”下拉中选择要变更的模块。
[image: ]
2) 在“业务负责”下拉中选择要变更的业务负责人。
[image: ]
3) 点击“变更人员”列表控件，在弹出的列表中选择要变更的人员，选中后点“确定”。此列表来源为“国资监管人员信息库”，若列表中无要变更的人员，请先在“国资监管人员信息库”中将要变更人员的基本信息维护进去。
[image: ]
· 注意：原人员与变更人员的单位需保持一致，否则无法提交，“一级单位”业务负责人只能变更“一级单位”的业务负责人，“资产管理公司”业务负责人只能变更“资产管理公司”的业务负责人。
4) 点击页面上方“添加附件”按钮，上传变更申请单（加盖公章的扫描件）。
[image: ]
5) 填好后点击页面上方的“提交”按钮，提交给国科进行审核。
[image: ]
6) 如下图所示，页面下方的登录人员与角色关系设定供申报人查看当前系统的相关业务负责人信息。
[image: ]
7) 具体字段属性请参考“附录4登录人员与角色关系设定修改申请字段属性” 。

[bookmark: _Toc488999224]暂存登录人员与角色关系设定修改申请
若此次未编辑完，请点击页面上方的“暂存”按钮，将表单暂存，保存已填数据。
[image: ]
暂存后即可点击“离开”，页面自动关闭，在“中科院各单位工作台”的待办事宜中可找到暂存的申报表，可继续“办理”或“删除”。
[image: ]
[bookmark: _Toc485202743][bookmark: _Toc485285563][bookmark: _Toc488999225]国资监管人员与角色设定使用步骤
“国资监管人员信息库”、“登录人员与角色关系设定”、“登录人员与角色关系设定修改申请”三者使用步骤：
1) 申报单位需填写国资监管人员信息库，录入所有本单位及资产管理公司联系人，参考“新增国资监管人员”。
2) 填写登录人员与角色关系设定，新建一张申请表，从下拉选择各模块负责人，选好后提交给国科经办人进行审核，参考“设置相关业务负责人及申请账号”。
3) 国科审核通过后，申报单位即可在工作台中的登录人员与角色关系设定里查看各业务负责人的登录账号，参考“查看相关业务负责人及申请账号”。
4) 申报单位若想变更业务负责人，填写“登录人员与角色关系设定修改申请”，经领导审核通过后提交给国科经办人进行审核，参考“登录人员与角色关系设定修改申请”。
5) 申报单位收到国科的登录人员与角色关系设定修改申请通知单，即代表相关业务负责人已变更，申报单位可在工作台中的登录人员与角色关系设定里查看新的变更人与登陆账号，参考“查看相关业务负责人及申请账号”。
[bookmark: _Toc488999226]通用操作说明
[bookmark: _Toc488999227]暂存操作
若此次未编辑完，请点击页面上方的“暂存”按钮，将申报表暂存，保存已填数据。
[image: ]
暂存后即可点击“离开”，页面自动关闭，在“中科院各单位工作台”的待办事宜中可找到暂存的申报表，可继续“办理”或“删除”。
[image: ]
[bookmark: _Toc485202744][bookmark: _Toc485285564][bookmark: _Toc488999228]提交操作
系统中的表单编辑好后点击页面上方的“提交”或“保存报表”按钮即为流转到下一步或将表单保存到系统中。
[image: ]
[bookmark: _Toc485202745][bookmark: _Toc485285565][bookmark: _Toc488999229]修改操作
若想修改某条记录，如修改组织机构信息，可在窗口中点击“组织机构维护”，在要修改的记录点击下三角按钮[image: ]，即可看见修改选项，点击“修改”即可进入页面进行修改。
[image: ]
· 注意：在资产评估申报流程中的报表提交后，在工作流程中经下一节点人办理后，已处理工作中的报表只可查看，不能修改，不能删除。
[bookmark: _Toc485202746][bookmark: _Toc485285566][bookmark: _Toc488999230]删除操作
若想删除某条记录，如删除国资监管人员信息库中的人员，可在窗口中点击“国资监管人员信息库”，在要删除的记录点击下三角按钮[image: ]，即可看见删除选项，点击“删除”即可删除此条记录。
[image: ]
· 注意：在资产评估申报流程中的报表提交后，在工作流程中经下一节点人办理后，已处理工作中的报表只可查看，不能修改，不能删除。
[image: ]
[bookmark: _Toc485202747][bookmark: _Toc485285567][bookmark: _Toc488999231]撤回或重填操作
在资产评估申报流程中提交了申报表后，可在窗口的“中科院各单位工作台”中的已处理工作中看到提交的申报表。在工作流程中下一节点人办理前可进行“撤回”或“重填”操作。
[image: ]
“撤回”与“重填”区别
· “撤回”操作会将已提交的申报表撤回到“中科院各单位工作台”中的待办事宜中，可点击“办理”继续编辑。
· “重填”操作会将已提交的申报表撤回并且直接打开进行编辑操作。
· 注意：“撤回”与“重填”的操作前提必须是工作流程中下一节点人未办理此申请表。


附录1
[bookmark: _Toc485202748][bookmark: _Toc485285568][bookmark: _Toc488999232]附录1组织机构维护字段属性
· 基本信息
1) “组织机构代码”，手工填写，此字段本系统唯一，必填。 
2) “组织机构名称”， 手工填写，必填。
3) “组织机构英文全称”，手工填写，非必填。
4) “上级单位名称”，树形选择，必填。
5) “投资类别”，系统自动带出，不可编辑。
6) “单位级次”系统自动带出，不可编辑。
7) “持股日期”，日期选择控件，必填。
8) “是否是资产管理公司”，下拉选择，必填。
9) “组织级别”，下拉选择，必填。
10) “邮寄地址”，手工输入，非必填。
11) “是否有效”，下拉选择，必填。
12) “退出原因”，下拉选择，非必填。
13) “退出日期”，日期选择控件，非必填。
14) “其他方式说明”，手工输入，非必填。
15) “增加联系人”，超级链接，链接到“国资监管人员信息库”页面，可进行联系人员信息维护。
· 通讯录
1) “联系人姓名”，系统自动带出，超级链接，可链接到国资监管人员信息库查看该联系人的基本信息。
2) “所在部门”，系统自动带出，不可编辑。
3) “性别”，系统自动带出，不可编辑。
4) “出生日期”，系统自动带出，不可编辑。
5) “学历”，系统自动带出，不可编辑。
6) “登录名”，系统自动带出，不可编辑。
7) “电子邮箱” ，系统自动带出，不可编辑。
8) “手机号码”，系统自动带出，不可编辑。
9) “办公电话”，系统自动带出，不可编辑。


附录2
[bookmark: _Toc488999233]附录2国资监管人员信息库字段属性

· 基本信息
1) “联系人姓名”，手工输入，必填。
2) “组织机构名称”，下拉选择，可选择本单位或其资产管理公司，必填。
3) “性别”，下拉选择，必填。
4) “出生日期”，日期选择控件，必填。
5) “学历”，下拉选择，必填。
6) “专业”，手工输入，必填。
7) “所在部门”，手工输入，必填。
8) “职务”，手工输入，必填。
9) “手机号码”，手工输入，必填。
10)  “电子邮箱” ，手工输入，必填。
11)  “办公电话”，手工输入，非必填。
12) “微信号”，手工输入，非必填。
13) “QQ号”，手工输入，非必填。
14) “邮寄地址”，手工输入，必填。


附录3
[bookmark: _Toc488999234]附录3登录人员与角色关系设定字段属性
1) “单位名称”，系统自动带出，不可编辑。
2) 表中字段如下图。
	人员与角色对应关系
	经济行为管理模块
	评估备案管理模块
	年报及预计数管理模块

	
	一级单位
	资产管理公司
	一级单位
	资产管理公司
	一级单位
	资产管理公司

	
	分管领导
	部门领导
	经办人
	经办人
	分管领导
	部门领导
	经办人
	经办人
	分管领导
	部门领导
	经办人
	经办人

	选择人员
	下拉选择，来源为国资监管人员信息库中维护的一级单位人员
	下拉选择，来源为国资监管人员信息库中维护的资产管理公司人员
	[bookmark: RANGE!H8]下拉选择，来源为国资监管人员信息库中维护的一级单位人员　
	[bookmark: RANGE!K8]下拉选择，来源为国资监管人员信息库中维护的资产管理公司人员　
	[bookmark: RANGE!L8]下拉选择，来源为国资监管人员信息库中维护的一级单位人员　
	[bookmark: RANGE!O8]下拉选择，来源为国资监管人员信息库中维护的资产管理公司人员　

	联系电话
	系统自动带出不可编辑

	分配帐号
	系统自动带出不可编辑





附录4
[bookmark: _Toc488999235]附录4登录人员与角色关系设定修改申请字段属性
1) “申请单号”，系统自动带出，不可编辑。
2) “申请单位”，系统自动带出，不可编辑。
3) “申请日期”，系统自动带出，不可编辑。
4) “申请人”，系统自动带出，不可编辑。
5) “联系方式”，系统自动带出，不可编辑。
6) “序号”，系统自动带出，不可编辑。
7) “模块名称”，下拉选择，必填。
8) “业务负责”，下拉选择，必填。
9) “原人员”，系统自动带出，不可编辑。
10) “原账号”，系统自动带出，不可编辑。
11) “变更人员”，列表选择，必填，变更人员与原人员的所在单位须相同。
12) “请上传变更申请单”，附件，请点击页面上方“添加附件”按钮进行上传，非必填。
· 一级单位领导确认
1) “确认日期”，系统自动带出，不可编辑。
2) “确认人”，系统自动带出，不可编辑。
3) “联系方式”，系统自动带出，不可编辑。
4) “备注”，手工输入，可编辑，非必填。
5) 下表中字段仅供查看不可编辑。
	变更之前：人员与角色对应关系
	经济行为管理模块
	评估备案管理模块
	年报及预计数管理模块

	
	一级单位
	资产管理公司
	一级单位
	资产管理公司
	一级单位
	资产管理公司

	
	分管领导
	部门领导
	经办人
	经办人
	分管领导
	部门领导
	经办人
	经办人
	分管领导
	部门领导
	经办人
	经办人

	选择人员
	[bookmark: RANGE!D30]　
	[bookmark: RANGE!E30]　
	[bookmark: RANGE!F30]　
	[bookmark: RANGE!G30]　
	[bookmark: RANGE!I30]　
	[bookmark: RANGE!J30]　
	[bookmark: RANGE!K30]　
	[bookmark: RANGE!L30]　
	[bookmark: RANGE!M30]　
	[bookmark: RANGE!N30]　
	[bookmark: RANGE!O30]　
	[bookmark: RANGE!P30]　

	联系电话
	[bookmark: RANGE!D31]　
	[bookmark: RANGE!E31]　
	[bookmark: RANGE!F31]　
	[bookmark: RANGE!G31]　
	[bookmark: RANGE!I31]　
	[bookmark: RANGE!J31]　
	[bookmark: RANGE!K31]　
	[bookmark: RANGE!L31]　
	[bookmark: RANGE!M31]　
	[bookmark: RANGE!N31]　
	[bookmark: RANGE!O31]　
	[bookmark: RANGE!P31]　

	分配帐号
	
	[bookmark: RANGE!E32]　
	[bookmark: RANGE!F32]　
	[bookmark: RANGE!G32]　
	
	[bookmark: RANGE!J32]　
	[bookmark: RANGE!K32]　
	[bookmark: RANGE!L32]　
	
	[bookmark: RANGE!N32]　
	[bookmark: RANGE!O32]　
	[bookmark: RANGE!P32]　
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