
附件2

项目信息管理系统使用指南

(社会组织使用)

一、软件安装

1、登录久其软件官方网站下载专区（www.jiuqi.com.cn/downloadZone.jhtml）下载并安装项目信息管理系统，2022年4月27日起可下载。
2、使用装有Windows操作系统的电脑下载并安装软件，其他操作系统不支持安装本软件。
3、解压安装包后，打开文件夹，看到如下界面，双击CDFace.exe，在弹出的界面中选择系统安装，然后全部默认点下一步，直至软件安装完成，然后点完成，最后点退出安装。
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二、项目填报

1、打开软件

    鼠标左键双击桌面的图标[image: image2.png]


，即可打开软件，此时进入数据录入界面，点击下图中红色圈示的“关闭”键，即可进入数据装入界面。
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选择需要装入数据的任务。

如下图：点“任务”，选择2022年中央财政支持社会组织参与社会服务项目，并点击 “作为当前任务”。
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2、点击“录入”进入项目录入界面，根据要求录入基本信息。如下图所示，首先点击红色圈示的“新增”键，在单位情况信息表中填入本单位项目的具体信息。填报前，请认真阅读本使用指南。
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注意事项：

    1）项目类别、单位区域和成立时间是通过下拉框填入的。

    2）单位情况信息表里的每一个单元格都必须填写。

    3）在填报组织结构代码时，如果最后一位校验位不对，系统会提示错误，此时可以点击上图红色圈示的IDC按钮，此时会弹出如下对话框。在单位代码里填入前8位组织结构代码，然后系统会自动产生第9位组织机构代码，复制粘贴填入即可。
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4）项目类别根据申报的项目选择类别（A、B、C、D）如下图：
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    5）单位区域填报时如果是全国性社会组织，则选择“000000 全国性社会组织”。如果是地方性社会组织，则选择所在省级区域（不包括计划单列市和新疆兵团）；如果所在地为计划单列市：则不选择该单列市所在省份，直接选择所在单列市；如果所在地为新疆兵团，则直接选择新疆兵团。如下图：
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    3、填报项目信息

   1） 在封面代码保存后，下图红色区域会按照项目不同类别出现如下几张表：

A类
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B类
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     C 类
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D类
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    填报上述各个表格前，请先仔细阅读填表说明和本指南，根据要求填写相关信息即可。“配套资金确认书”、“项目审批表”均不需要填写，待项目立项后提交纸质材料时单独打印签字盖章即可。

在填写项目申请表时，绿色的单元格的数据是自动运算的，在填入相关信息时，边填报边保存边审核，如果某项填写不符合要求，系统会审核提示相关的错误信息，如下图，对应的错误的单元格会提示为红色。所有错误请务必核实修改，上报的信息不允许有错误提示。

“项目简介”中请按要求字数填写，如果字数过多，字体会自动变小，影响申报书美观。
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    在填写申报资金预算支出明细时，如果内容太多，目前表格不够；或者内容较少，目前表格过多，可以点击下图中红色圈示的“插行”和“删行”来相应增加或删除。
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2）在项目申请表中录入实施地域时，如果实施地域为全省，手动录入省份的前两位代码，例如：河北省，手动录入“13”；填写一个以上实施地域的，输入两个省份前两位代码后，在中间用英文输入法分号“;”隔开。如输入河北省和山西省，手动录入“13;14”。如果实施地域为地级单位，手动录入地市的前四位代码，例如：石家庄市，手动录入“1301”；石家庄市和唐山市，手动录入“1301;1302”。如果实施地域为县级单位，直接勾选六位区划代码或手动录入六位区划代码，例如：长安区为“130102”。

4、上传服务需求调研报告
点击“服务需求调研报告”按钮，点击左上角图标添加项目服务需求调研报告文件。申报单位须在服务需求调研报告中，阐述项目实施地域受益对象的需求现状，影响需求现状主要因素，项目主要服务策略等，字数在1500字左右。

特别强调：

在填报户名时，请对照银行开户证明完整准确填写！


三、导出文件

在数据填报审核无误后，需要将数据导出。此时，点击关闭，此时会回到系统主界面，点击主界面的“传出”，然后点下一步。
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此时系统会默认将数据传出保存到C盘，并同时以“项目类别+申报单位名称+当前日期”的格式组成文件名称，如下图所示。各地也可以自行修改传出保存的位置和文件名（建议使用默认传出路径和名称）。请注意：默认传出的数据在C盘。
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导出文件注意事项：

    1.导出文件为“jio”格式文件，直接点击文件无法打开，必须从系统界面中导入查看文件。

    2.在没有安装填报系统软件的电脑上，无法对导出的文件进行操作。

    3.如确有必要，也可以按照下图操作方式从填报系统中导出Excel和word文件，以方便流转查看。但必须保证提交给项目办的是“jio”格式文件。
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材料打印

获得立项的社会组织必须于公告发布之日起10个工作日内，在填报系统中直接打印纸质申报书，并经法定代表人签字盖章，按照项目申报类别，连同其他材料一起报送项目办公室。

1.单张表打印

如下图，可依次选中从“封面代码”到“项目简介”每个表格，分别点击“打印”菜单下的“打印”键，依次打印装订。打印完毕后要检查页码是否漏打。
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2.打印整个项目

如下图，在数据录入界面，点打印下的打印当前项目申请表；
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在弹出的界面直接点确定，无需做其他改动。如下图。
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3.特殊情况

如打印时，不能显示水印时，在主界面“传送”下面选择“导出PDF”，导出之后，选择打印PDF文件。
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常见问题

    1.软件安装后打开时，系统提示软件过期，错误提示如下。  出现此种情况的原因是该电脑显示时间不是当年时间，需要调整电脑的时间。点击电脑的右下角的时间，调整日期到当天即可。
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  2.任务不能锁定，显示菜单如下。这是因为系统打开了两次，请关闭其中一个即可。
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3.数据不能保存，在填报项目申请表时，如果点保存后还是没有保存，同时提示错误，说明数据还没有填完善，请根据错误提示完善数据。
4.本使用指南可以在软件页面的“帮助”菜单栏随时查看。


