热带作物及制品标准化管理系统                                                      用户操作手册
前 言
尊敬的用户：
您能成为我们的客户，是我们莫大的荣幸！
为了使您对我公司产品有一个深入的了解，并能熟悉使用，我们为您配备了使用说明书。本说明书对我公司产品的使用作了详细说明。在使用系统之前，请先仔细地阅读本说明书，它有助于您更好地使用本公司软件。 
此外，为了不断地提高产品的功能、性能和可靠性，我们可能会对产品的软件做进一步的调整和优化，这样有可能导致产品的实际情况与说明书有某些不一致的地方，但这不会影响您对产品的使用，恳请您能够谅解。 
如果您在使用产品的过程中有什么疑问和建议，欢迎您随时拨打我公司服务 电话或发送邮件到我们公司邮箱，感谢您的宝贵意见，我们会持续为您提供更优质的服务以及更优质的产品。
 感谢您的合作！
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[bookmark: _Toc149058181]热带作物及制品标准化管理系统使用手册
1.0 [bookmark: _Toc149058184]如何访问平台
[bookmark: _Toc149058185]1.0.1 通过热带作物及制品标准网访问平台
· 打开IE浏览器（谷歌、火狐或360），输入网址：http://www.rbwtc.cn/，访问热带作物及制品标准网，如下图
	[image: ]
· 点击页面右上角“登录”按钮，进入系统登录首页，输入账号、密码进行访问。

[bookmark: _Toc149058186]1.0.2 直接输入热带作物及制品标准化管理系统网址
· 打开IE浏览器（谷歌、火狐或360），输入网址：http://www.rbwtc.cn/xt/#/login，访问热带作物及制品标准化管理系统，如下图
	[image: ]
[bookmark: _Toc149058187]1.1 如何注册
[bookmark: _Toc149058188]1.1.1 用户单位注册
· 在浏览器的地址栏输入（http://www.rbwtc.cn/xt/#/login）系统网址，回车进入热带作物及制品标准化管理系统登录页面（如下图）；
[image: ]
· 点击“去注册”按钮进入如下界面。
[image: ]
· 点击“用户单位注册”按钮进入如下界面。
[image: ]
· 填写相关信息，确认无误后；点击“单位注册”按钮，提交成功后提示注册成功，注意：
1、妥善保管“登录账号“和密码（规则：6位及以上字符且大写字母、小写字母、特殊符合和数字组成），方便登录系统；
2、请填写常用的联系人手机号和邮箱，方便系统以短信或邮件形式进行项目、标准进度提醒

· 使用注册成功的账号和密码登录系统完善用户单位信息，如下图所示。

[image: ]
· 点击“完善用户单位信息”按钮，进入如下界面；
[image: ]
· 点击“编辑”按钮，完善用户单位信息，确认无误后，点击“提交审核”按钮，等待热标委管理审核；如下图所示。

[image: ]
此时需要耐心等待热标委管理审核该用户单位信息；
1、 热标委管理审核后，将以短信、邮件方式通知该用户单位；
2、 通过审核，可以正常使用该系统；
3、 不通过审核，登录系统修改注册信息，再次提交审核；
4、 请妥善保管“登录账号“和密码（规则：6位及以上字符且大写字母、小写字母、特殊符合和数字组成），方便登录系统；
5、 请填写常用的联系人手机号和邮箱，方便系统以短信或邮件形式进行项目、标准进度提醒。
6、此处将存在两处通知分别为：注册成功通知、热标委管理员审核后通知。
[bookmark: _Toc149058189]1.1.2 用户注册
· 在浏览器的地址栏输入（http://www.rbwtc.cn/xt/#/login）系统网址，回车进入热带作物及制品标准化管理系统登录页面（如下图）；
[image: ]
· 点击“去注册”按钮进入如下界面。
[image: ]
· 点击“用户注册”，进入用户注册流程
[image: ]
· 填写相关信息，确认无误后；点击“用户注册”按钮，提示“个人用户注册成功，请登录系统补全信息并提交审核”，用户单位审核后，方为注册成功。
· 请使用手机号（登录账号）和密码登录系统补全用户信息；如下图所示；
[image: ]
· 点击“完善用户信息”按钮，进入完善用户信息页面，再点击“编辑”按钮，进行信息完善，如下图所示；
[image: ]
· 确认无误后，点击“提交审核”，等待用户单位管理员审核用户信息完整性和真实性；如下图所示；
[image: ]
此时需要耐心等待用户单位管理员审核该用户信息。
1、 通过审核，可以正常使用该系统；
2、 不通过审核，登录系统修改注册信息，再次提交审核。
3、 请妥善保管“手机（登录账号）“和密码，方便登录系统；
4、 请填写常用的邮箱，方便系统以短信或邮件形式进行项目、标准进度提醒。
5、 此处将存在两处通知分别为：注册成功通知、用户单位管理员审核后通知。

[bookmark: _Toc149058190]1.2 如何登录
[bookmark: _Toc149058191]1.2.1 用户管理员登录
· 在登录页面输入正确的账户密码后点击“登录”，进入网站首页。（根据当前登录用户的权限加载对应的菜单） 如下图；
[image: ]
· 点击“登录”，进入用户单位管理员首页
[image: ]

[bookmark: _Toc149058192]1.2.2 用户登录
· 在登录页面输入正确的账户密码后点击“登录”，进入网站首页。（根据当前登录用户的权限加载对应的菜单） 如下图；
[image: ]




























[bookmark: _8_制作人管理][bookmark: _Toc499881474][bookmark: _Toc149058193]1.3 如何查看用户单位
[bookmark: _Toc149058194]1.3.1 用户单位
依次打开“用户单位管理”->选择“用户单位”，如下图
[image: ]
功能简介
1、 操作说明
· 用户单位管理员登录管理本单位信息
· 热标委管理员登录管理所有用户单位信息
2、 操作者：
用户管理员:
热标委管理员：

[bookmark: _Toc149058195]1.3.1 用户
依次打开“用户单位管理”->选择“用户”，如下图
[image: ]
功能简介
1、 操作说明
用户登录管理本人信息。
用户单位管理员登录管理本单位用户信息
热标委管理员登录管理所有用户单位用户信息
2、 操作者：
用户:
用户单位：
热标委管理员：
1.4 [bookmark: _Toc499881439][bookmark: _Toc147648608]如何申报项目
· 针对项目流程环节做以下流程图，供使用者快速了解整个项目环节；请使用系统前务必仔细了解。



[bookmark: _Toc499881440][bookmark: _Toc147648609]1.4.1 填报申报书
1 、填报申报书操作：
· 使用【用户】账号登录系统依次打开“项目管理”->“填报申报书”，如下图；
[image: ]
点击“下载PDF”按钮，将自动生成申报书；

· 点击“填写申报书”按钮跳转至如下页面
[image: ]
· 选择您要申报标准类型，点击“确定”进入如下界面；
[image: ]

· 填写完带有“*”标识信息后，点击“提交审核”按钮，进入用户单位审核；如何操作见（项目申报审核操作）
功能简介
· 操作说明：
审核通过的用户登录系统，点击“填报申报书”，选择“申报标准类型”后，进入填报申报书页面，填写无误后，点击“提交审核”，进入用户单位审核。
· 按钮说明：
暂存：不验证填写内容是否符合要求，保存当前信息；
保存：验证填写内容是否符合要求，保存当前信息；
提交审核：将系统验证后的信息提交至相关部门审核；
填写检查：检测输入内容是否符合要求。
3、操作者：
用户
2 、项目申报审核操作：
· 使用【用户单位管理员】账号登录系统依次打开“审核管理”->“项目申报书”，如下图；
[image: ]
。
· 点击“审核”跳转至如下界面
[bookmark: _GoBack]上传pdf申报书，并通过。
[image: ]

功能简介
1、 操作说明：
用户单位管理员审核本单位提交的项目申报书；
· 审核通过后，进入形式审查流程；
· 审核不通过，数据退回至用户，由用户修改申报书（修改后再次提交）。
2、 操作者：
用户单位管理员。
[bookmark: _Toc147648610][bookmark: _Toc499881441]1.4.2 形式审查
1 、形式审查初审操作：
· 使用【分标委管理员】账号登录系统依次打开“审核管理”->选择“形式审查初审”，如下图；
[image: ]
    
· 点击“审核”按钮后显示如下界面

[image: ]


功能简介
1、 操作说明：
分标委管理员进入形式审查界面，对属于当前分标委的项目进行审批；审批通过后热标委管理员进行复审。
2、操作者：
分标委管理员
2 、形式审查复审操作：
· 使用【热标委管理员】账号登录系统依次打开“审核管理”->选择“形式审查复审”，如下图；
[image: ]

· 点击“审核”按钮后显示如下界面
[image: ]

功能简介
1、 操作说明：
热标委管理员进入形式审查界面，对分标委管理员审批通过后的项目进行复审；审批通过后进入项目评审阶段或公示至门户网站【暂时未开启】;热标委管理公示时，将通知用户、用户单位、分标委。
2、操作者：
热标委管理员

[bookmark: _Toc499881442][bookmark: _Toc147648611]1.4.3 项目评审
一、分标委管理员创建评审会议操作
· 使用【分标委管理员】账号登录系统依次打开“项目管理”->选择“评审会议”，如下图；
[image: ]

· 点击“创建评审会议”按钮，进入创建评审会议页面。
[image: ]

· 点击“评审项目”页签，选择要评审的项目
[image: ]

· 点击“评审专家”，选择参与专家。
[image: ]
· 点击“保存”按钮，保存相关会议信息并返回如下界面；
[image: ]
· 点击“查看”按钮进入如下界面；点击“通知”按钮，系统将以短信（暂未开通）、邮件方式发送通知给指定的评审专家。
[image: ]

功能简介
1、 操作说明：
· 线下：分标委组织专家选择项目进行项目评审；
· 线上：分标委管理员系统中选择专家、选择项目进行创建评审会议；
2、 按钮说明：
暂存：不验证填写内容是否符合要求，保存当前信息；
保存：验证填写内容是否符合要求，保存当前信息；
3、操作者：
分标委管理员
二、专家、委员参与项目评审
· 使用【专家、委员】账号登录系统依次打开“项目评审”-> “委员评审”，如下图；
[image: ]
· 点击“审核”按钮，进入如下界面审核项目。
[image: ]
· 点击“提交”或“批量提交”对项目进行评审。
二、分标委管理员评审项目操作
· 使用【分标委管理员】账号登录系统依次打开“项目管理”->选择“评审项目”，如下图；
[image: ]

· 点击“评审项目”，进入待评审项目列表，选择“审核”进入项目审核页面。
[image: ]

· 分标委管理员对当前项目进行审核，并决定是否进入热标委审核。
[image: ]

功能简介
1、 操作说明：
· 分标委管理员创建评审会议；
· 参与评审会议的专家对项目进行评审；
· 分标委管理员对项目进行最终审核，通过将推送至热标委复审。
· 分标委管理员对参与的专家进行评价。
参考如下流程：


2、操作者：
分标委管理员
三、热标委管理员创建评审会议操作
· 使用【热标委管理员】账号登录系统依次打开“项目管理”->选择“评审会议”，如下图；
[image: ]

· 点击“创建评审会议”按钮，创建评审会议；
[image: ]
 
功能简介
1、 操作说明：
· 线下：热标委组织专家选择项目进行项目评审；
· 线上：热标委管理员系统中选择专家、选择项目进行创建评审会议；
2、 按钮说明：
暂存：不验证填写内容是否符合要求，保存当前信息；
保存：验证填写内容是否符合要求，保存当前信息；
3、操作者：
热标委管理员

四、热标委管理员评审项目操作
· 使用【热标委管理员】账号登录系统依次打开“项目管理”->选择“评审项目”，如下图；
[image: ]

· 点击“评审项目”，进入待评审的项目列表
[image: ]

· 点击“审核”进入项目审核页面。
[image: ]

功能简介
1、 操作说明:
· 热标委管理员创建评审会议；
· 参与评审会议的专家对项目进行评审；
· 热标委管理员对项目进行最终审核，通过将推荐至农业农村部。
· 热标委管理员对参与的专家进行评价
参考如下流程：


2、操作者：
热标委管理员
[bookmark: _Toc147648612]1.4.4 批复文件管理
· 使用【热标委管理员】账号登录系统依次打开“项目管理”->选择“新建文件立项目录”，如下图；
[image: ]

功能简介
1、 操作说明:
热标委管理员创建批复文件目录。
2、操作者：
热标委管理员
[bookmark: _Toc147648613]1.4.5 立项标准项目管理
· 使用【热标委管理员】账号登录系统依次打开“项目管理”->选择“立项标准项目”，如下图；
[image: ]
[image: ]



功能简介
1、 操作说明
· 热标委管理员将批复文件目录与项目相关联；
· 将关联后的项目，点击“通知”按钮，将数据发送至用户单位确认。
· 用户单位负责认领，认领成功后进入项目实施方案；
2、操作者：
热标委管理员
[bookmark: _Toc147648614]1.4.6 用户单位认领项目
· 使用【用户单位管理员】账号登录系统依次打开“项目管理”->选择“用户单位认领项目”，如下图；
[image: ]


功能简介
1、 操作说明
· 用户单位管理员确认该项目是否是该用户单位项目；
· 认领的项目，进入项目实施方案环节；
· 取消认领的项目，返回热标委管理员；
2、操作者：
用户单位管理员
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开始
1、项目申报
参与者：用户、用户单位
功能点描述：用户填写申报书，确认无误后；提交至用户单位审核；用户单位管理员审核通过后进入下一环节；
2、形式审查
参与者：分标委、热标委
功能点描述：此环节由分标委管理员进行形式审查初审，通过后此申报信息推送至热标委进行复审，复审通过后进入下一环节；
3、专家评审
4、项目立项
参与者：分标委、热标委、专家、委员
功能点描述：此环节先由分标委组织专家、委员进行评审，评审通过后的项目信息自动推送至热标委；再由热标委组织专家、委员进行复审，通过后进入下一个环节。
参与者：热标委、用户单位
功能点描述：此环节由热标委管理员创建立项文件目录并关联项目，由用户单位管理员认领项目后，进入下一环节；
5、项目实施方案
参与者：用户、用户单位、分标委、热标委
功能点描述：此环节由用户补充项目信息确认无误后提交至用户单位审核，用户单位审核通过后，由分标委管理员进行初审、热标委管理员进行复审，通过后下一环节（标准起草）；
结束
功能点描述
功能点描述
功能点描述
功能点描述
功能点描述
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开始

1

、项目申报

参与者：用户、用户单位

功能点描述：用户填写申报书，确认无误后；提交至

用户单位审核；用户单位管理员审核通过后进入下一

环节；

2

、形式审查

参与者：分标委、热标委

功能点描述：此环节由分标委管理员进行形式审查初审，

通过后此申报信息推送至热标委进行复审，复审通过后进

入下一环节；

3

、专家评审

4

、项目立项

参与者：分标委、热标委、专家、委员

功能点描述：此环节先由分标委组织专家、委员进行

评审，评审通过后的项目信息自动推送至热标委；再

由热标委组织专家、委员进行复审，通过后进入下一

个环节。

参与者：热标委、用户单位

功能点描述：此环节由热标委管理员创建立项文件目录并

关联项目，由用户单位管理员认领项目后，进入下一环

节；

5

、项目实施

方案

参与者：用户、用户单位、分标委、热标委

功能点描述：此环节由用户补充项目信息确认无误后提

交至用户单位审核，用户单位审核通过后，由分标委管

理员进行初审、热标委管理员进行复审，通过后下一环

节（标准起草）；

结束

功能点描述

功能点描述

功能点描述

功能点描述

功能点描述
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项目申报流程
专家评审

热标委

用户

分标委

用户单位
农业农村部农垦局
通知方式：短信、邮件和站内信
适用对象：分标委专家
适用范围：专家评审会议
组织评审
创建评审会议
评审材料
确定评审专家

评审结果


创建评审会议
评审材料
确定评审专家

评审结果
评审结果
【会议纪要】
通过评审，上报

评审结果提交
【会议纪要】
组织评审步骤：
1、勾选评审材料
2、上传评审标准
3、添加评审专家
4、分标委组织评审后将结果报送至总标委
组织评审
一、上传报送材料
二、修改状态：
推荐（不推荐）至农业农村部
通知方式：短信、邮件和站内信
通知对象：用户单位、用户
通知方式：短信、邮件和站内信
适用对象：总标委专家
适用范围：专家评审会议
通知方式：短信、邮件和站内信
通知对象：分标委、用户单位和用户
组织评审
开始
结束
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项目申报流程

专家评审

热标委 用户 分标委 用户单位

农业农村部农垦局

通知方式：短信、邮件和站内信

适用对象：分标委专家

适用范围：专家评审会议

组织评审

创建评审会议

评审材料

确定评审专家

评审结果

创建评审会议

评审材料

确定评审专家

评审结果

评审结果

【会议纪要】

通过评审，上报

评审结果提交

【会议纪要】

组织评审步骤：

1

、勾选评审材料

2

、上传评审标准

3

、添加评审专家

4

、分标委组织评审后将结果报送至总标委

组织评审

一、上传报送材料

二、修改状态：

推荐（不推荐）至农业农村部

通知方式：短信、邮件和站内信

通知对象：用户单位、用户

通知方式：短信、邮件和站内信

适用对象：总标委专家

适用范围：专家评审会议

通知方式：短信、邮件和站内信

通知对象：分标委、用户单位和用户

组织评审 开始

结束
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项目申报流程
专家评审

热标委

用户

分标委

用户单位
农业农村部农垦局
通知方式：短信、邮件和站内信
适用对象：分标委专家
适用范围：专家评审会议
组织评审
创建评审会议
评审材料
确定评审专家

评审结果


创建评审会议
评审材料
确定评审专家

评审结果
评审结果
【会议纪要】
通过评审，上报

评审结果提交
【会议纪要】
组织评审步骤：
1、勾选评审材料
2、上传评审标准
3、添加评审专家
4、分标委组织评审后将结果报送至总标委
组织评审
一、上传报送材料
二、修改状态：
推荐（不推荐）至农业农村部
通知方式：短信、邮件和站内信
通知对象：用户单位、用户
通知方式：短信、邮件和站内信
适用对象：总标委专家
适用范围：专家评审会议
通知方式：短信、邮件和站内信
通知对象：分标委、用户单位和用户
组织评审
开始
结束
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项目申报流程

专家评审

热标委 用户 分标委 用户单位

农业农村部农垦局

通知方式：短信、邮件和站内信

适用对象：分标委专家

适用范围：专家评审会议

组织评审

创建评审会议

评审材料

确定评审专家

评审结果

创建评审会议

评审材料

确定评审专家

评审结果

评审结果

【会议纪要】

通过评审，上报

评审结果提交

【会议纪要】

组织评审步骤：

1

、勾选评审材料

2

、上传评审标准

3

、添加评审专家

4

、分标委组织评审后将结果报送至总标委

组织评审

一、上传报送材料

二、修改状态：

推荐（不推荐）至农业农村部

通知方式：短信、邮件和站内信

通知对象：用户单位、用户

通知方式：短信、邮件和站内信

适用对象：总标委专家

适用范围：专家评审会议

通知方式：短信、邮件和站内信

通知对象：分标委、用户单位和用户

组织评审 开始

结束
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