
 

 

南京航空航天大学 
 

改基专项信息管理系统 

 

 

用户操作手册 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



 

 

 

目录 
1. 系统登录 ...................................................................................................... 1 

2. 用户权限 ...................................................................................................... 1 

3. 首页 .............................................................................................................. 1 

4. 制度文件 ...................................................................................................... 2 

5. 项目申报（学院老师） .............................................................................. 3 

6. 项目管理 ...................................................................................................... 4 

6.1. 学院老师操作.................................................................................... 5 

6.2. 学院院长操作.................................................................................... 8 

6.3. 归口单位领导操作.......................................................................... 10 

6.4. 归口单位经办人操作...................................................................... 13 

6.5. 经费管理单位经办人操作.............................................................. 15 

7. 项目执行 .................................................................................................... 18 

7.1. 添加执行项目.................................................................................. 18 

7.2. 设置年度立项总金额...................................................................... 19 

7.3. 设置年初立项金额.......................................................................... 19 

7.4. 填报 v3 合约规划............................................................................ 20 

7.5. 添加子合同...................................................................................... 20 

7.6. 合同操作.......................................................................................... 21 

8. 绩效评价 .................................................................................................... 23 

8.1. 绩效子表.......................................................................................... 23 

8.2. 绩效汇总表...................................................................................... 23 

9. 数据看板 .................................................................................................... 24 

 

 

 



 

1 

 

1. 系统登录 

访问地址： 

https://authserver.nuaa.edu.cn/authserver/login?service=https://g

j.nuaa.edu.cn/login 

输入地址后，按 Enter键，通过账密登录。 

  

2. 用户权限 

（1）账号权限分为归属部门权限和角色权限。根据不同角色权限，操作按

钮、查看数据范围会有所区别。 

（2）除经费管理单位经办人和管理员角色，其余用户只能访问和操作自己

所在部门的数据。 

3. 首页 
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此页面是改善基本办学条件专项信息管理系统的门户首页。它的核心功能是

作为系统的总导航，将整个专项管理工作流程中的五个核心环节清晰地呈现出来，

用户可以通过点击不同的按钮，快速跳转到对应的功能模块进行后续操作。 

首页上包含的五个主要功能入口及其跳转目标如下： 

项目申报：点击后进入项目立项申请页面，用于发起新的项目。 

项目管理：点击后进入项目列表或管理面板，用于对已申报的项目进行跟踪、

审核、调整等管理工作。 

项目执行：点击后进入项目执行环节的页面，用于记录项目进度、资金使用

情况、合同管理等具体实施过程。 

绩效评价：点击后进入绩效管理模块，用于在项目完成后，对其成效和目标

达成情况进行评估和总结。 

制度文件：点击后进入文档中心，可以查看和下载与专项管理相关的政策、

规定、办法和模板文件。 

 

4. 制度文件 
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用户可以通过它搜索、浏览和管理所有已上传的文件。页面核心是一个文件

列表，清晰展示了每个文件的名称、类型、创建时间等信息，并提供了修改、删

除、预览、下载等常用操作按钮，方便用户对文件进行全面的维护。 

 

5. 项目申报（学院老师） 

 

项目申报功能仅开发给学院老师使用，用于项目申报。申报前会弹出申报书

填报说明，点击【我知道了】按钮，开始填报。 
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该页面是项目申报的线上表单模板，用于规范申报流程、统一申报内容格

式。表单共三页，申报书必填字段填完之后，点击下一页，才会到项目支出预

算明细。同理，第二页填完，点击下一页到项目预算绩效目标，所有内容填写

完毕。点击【提交】，项目填报成功。

 

必填：带*为必填字段，点击下一页，会标红提示必填（如上图） 

申报单位：可输入检索或下拉选择，可多选 

6. 项目管理 
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该功能用于审批流程。以下为项目流程图： 

 

注：审批任一环节被驳回，则退回至学院老师处，由老师修改申报信息后重

新发起申报流程。 

6.1. 学院老师操作 

学院老师只能看到本学院的数据，进入项目管理列表，默认展示“待审核/

重新发起”的项目，点击“所有”展示本学院所有项目。 

1. 项目名称、申报年度、申报单位、项目类型、项目状态等字段可查询 

.2.项目名称：点击 ，跳转至申报项目的详情页 

 

 

6.1.1. 待审核/重新发起 

1.待审核/重新发起：含两种情形的数据展示在本页签 
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   a.其他学院联合本学院发起的项目，待本学院老师审批 

   b.申报的项目被退回修改，由学院老师点击重新发起，修改内容后提交，

再次提起申报流程 

3.作废：本学院申报的且项目状态是“待发起审批”的项目可由申报老师作

废 

6.1.2. 审批 

点击审批按钮，进入申报书详情页，点击下一页，再次点击下一页，最下方

展示审批按钮，如下图： 

 

审核通过：进入下一环节审核 

退回修改：退回至发起申报的老师处，由申报人修改，可重新发起 

未通过：退回至发起申报的老师处，无法重新发起 

下载：下载项目申报书 

6.1.3. 审批流程 

点击审批流程，展示如下： 
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1. 审批流程：展示各环节审批人，审批时间和审批意见，绿色表示该环节

已通过，灰色表示待审核 
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2. 退回记录：展示该项目被退回的审批人，审批时间和审批意见 

6.2. 学院院长操作 

6.2.1. 审批 

学院领导只审批本学院的项目，进入项目管理列表，默认展示“待审核”

的项目，点击“所有”展示本学院所有项目。 

   

 

点击审批按钮，进入申报书详情页，点击下一页，再次点击下一页，最下方

展示审批按钮，如下图： 

 

审核通过：进入下一环节审核 

退回修改：退回至发起申报的老师处，由申报人修改，可重新发起 

未通过：退回至发起申报的老师处，无法重新发起 

下载：下载项目申报书 
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6.2.2. 审批流程 

点击审批流程，展示如下： 

 

3. 审批流程：展示各环节审批人，审批时间和审批意见，绿色表示该环节

已通过，灰色表示待审核 
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4. 退回记录：展示该项目被退回的审批人，审批时间和审批意见 

6.3. 归口单位领导操作 

6.3.1. 审批 

归口单位领导只审批本单位的项目，进入项目管理列表，默认展示“待审

核”的项目，点击“所有”展示本单位所有项目。 

   

 

点击审批按钮，进入申报书详情页，点击下一页，再次点击下一页，最下方

展示审批按钮，如下图： 

 

审核通过：进入下一环节审核 

退回修改：退回至发起申报的老师处，由申报人修改，可重新发起 

未通过：退回至发起申报的老师处，无法重新发起 

下载：下载项目申报书 

评审意见：可看到学院和归口单位的审批意见 
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6.3.2. 审批流程 

点击审批流程，展示如下： 



 

12 

 

 

5. 审批流程：展示各环节审批人，审批时间和审批意见，绿色表示该环节
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已通过，灰色表示待审核 

6. 退回记录：展示该项目被退回的审批人，审批时间和审批意见 

6.4. 归口单位经办人操作 

6.4.1. 审批 

归口单位经办人只审批本单位的项目，进入项目管理列表，默认展示“待

审核”的项目，点击“所有”展示本单位所有项目。 

   

 

点击驳回按钮，弹出窗口，填写驳回原因，退回至发起申报的老师处，由申

报人修改，可重新发起 

 

批量勾选项目，点击专业审核排序，填写专业审核排序，上传审核意见，点

击确定，归口单位经办人审核通过。 
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6.4.2. 审批流程 

点击审批流程，展示如下： 

 

7. 审批流程：展示各环节审批人，审批时间和审批意见，绿色表示该环节

已通过，灰色表示待审核 

8. 退回记录：展示该项目被退回的审批人，审批时间和审批意见 

6.4.3. 查看审批意见 

点击蓝色高亮项目名称，进入项目概况页面，点击下一页，再下一页，展示

评审意见。归口单位经办人可以看到学院和归口单位的评审意见。 
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下载：下载项目申报书 

6.5. 经费管理单位经办人操作 

经费管理单位经办人进行综合评审、入库评审和填写执行机会排序，进入

项目管理列表，默认展示“待审核”的项目，点击“所有”展示所有申报项

目。 

   

 

点击退回按钮，弹出窗口，填写驳回原因，退回至发起申报的老师处，由申

报人修改，可重新发起 
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批量勾选项目，点击综合审核排序，填写综合评审意见，上传审核意见，点

击确定，综合评审通过。入库评审和填写执行计划排序同理。 

 

6.5.1. 审批流程 

点击审批流程，展示如下： 
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6.5.2. 查看审批意见 

点击蓝色高亮项目名称，进入项目概况页面，点击下一页，再下一页，展示

评审意见。 
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下载：下载项目申报书 

7. 项目执行 

该功能用于项目执行阶段，动态调整金额，上传合同，合同执行等操作。蓝

色数据是项目类别统计，绿色数据是项目，白色数据是合同。 

 

7.1. 添加执行项目 

添加执行项目，可勾选完成 v2 合约审批且未入执行库的数据。进入项目执
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行的项目，状态变更为“已立项执行（20xx 执行 ）”。 

 

7.2. 设置年度立项总金额 

 

7.3. 设置年初立项金额 

项目进入执行阶段，国资经办人首先要设置改项目的年初立项金额和立项波动金
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额。 

 

7.4. 填报 v3合约规划 

项目进入项目执行阶段，学院老师拥有修改权限，用于填报 v3 合约规划。 

 

7.5. 添加子合同 

完成 v3 合约规划审批后，项目可添加子合同。 
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7.6. 合同操作 

7.6.1. 添加执行子项 

该功能用于添加执行子项。 

 

7.6.2. 查看执行子项列表 

添加的执行子项在此列表查看。 
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7.6.3. 支付额 

用于记录合同支付额。 

 

7.6.4. 更新合同 
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8. 绩效评价 

8.1. 绩效子表 

项目申报人点击项目的评价按钮，进行项目自评 

 

8.2. 绩效汇总表 

管理员进行项目大类的汇总评价 
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9. 数据看板 

本页面仅开发给经费管理单位经办人角色。该页面是系统的核心数据看板，

用于集中监控项目整体执行情况和关键绩效指标（KPI）。所有数据均基于您所

选年度（当前为 2025 年）动态更新。 

 

立项项目数与立项总金额：仅当项目通过“项目审核”流程后，这两个指标才会更

新。目前为 0，表示尚无项目正式立项。 

总金额：指系统内为该年度项目预设的总资金池。立项总金额应在此范围内。 
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合同签约率与合同执行率：这两个比率直接关联到立项项目。由于当前无立项项

目，故比率显示为 0%。 

执行率排名：在所有项目立项并产生执行数据后，系统将执行率进行排名 

各项目类别占比：此区域将按项目类型统计并展示数量分布，便于进行分类分

析。 

点击 可查询年度下所有执行项目进展，便于管理员掌握项目执

行情况。 

 

 

 

 

 


