国家科技成果登记系统用户使用说明书
                              第一章 系统概述
　　国家科技成果登记系统是国家科技成果管理系统(NAST)的子系统，也是国家科技基础条件平台建设项目--国家科技成果信息服务平台项目的重要组成部分。科技成果登记是成果转化、推广、统计、奖励等科技成果管理的基础，采用计算机进行科技成果登记管理，能使我国的各级科技管理水平跃上一个新的台阶。本系统对于各级成果管理机构和成果完成单位而言，又是一个完全独立的科技成果管理工作系统，全国科技成果完成单位和各级科技成果管理机构使用本系统以定期或不定期的方式生成上报数据文件，再通过文件的传输，实现科技成果数据的层层上报，最后通过数据导入，形成各级成果管理部门的成果数据库。本系统在设计过程中充分考虑现有科技成果管理模式，将成果管理工作层层分解，以期达到最佳管理效果。
　　各级成果管理机构在进行成果登记时一定要保证数据的完整性准确性和及时性。
　　　　　　　　　　　　　　　第二章 系统运行环境
2．1 硬件环境
IBM PC或兼容机，至少256MB内存，1024*768分辩率的监视器，至少剩余200M的硬盘空间。
2．2 软件环境
Windows 操作系统（如windows 98, windowsXP ，windows2000, windows2003，windows2008等），32位、64位均可。
　　　　　　　　　　　　　　　第三章 系统的安装与运行
3．1 系统软件的获得途径
3．1．1 免费向各级科技成果管理部门或科技部"NAST"项目组索要光盘；
3．1．2 从网站www.nast.org.cn或www.tech110.net下载应用软件。
3．2 国家科技成果登记系统软件的安装
   运行系统的安装程序"国家科技成果登记系统[v7.0].exe"，系统即自动安装，缺省安装目录为C:\kjcg7.0，用户可自行选择安装路径。
注意：
如果操作系统是windows7 或 windws2008
①系统安装时，一定要以管理员身份运行安装文件；
②自行选择安装路径时，不要选择c:\program files下。
   系统安装后自动在系统"程序"菜单下形成"国家科技成果登记系统[V7.0]"子菜单。
3．3 系统运行
点击"开始"菜单，在"程序"菜单下点击"国家科技成果登记系统V7.0"即进入本系统，屏幕上出现"国家科技成果登记系统V7.0"主窗口。
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注意：登记系统7.0版将不再分管理版和简易版，过去简易版的用户在主界面选择成果完成单位，过去管理版的用户则要选择成果管理机构。
3．4 系统功能
1.用户注册：根据具体的使用对象，对成果管理机构和下属机构、成果完成单位进行注册，确定用户相应的管理功能；
2.数据处理：对本软件使用单位管理的成果进行日常的录入、修改、删除、打印等操作；
3.数据导出：将本单位管理的成果数据和单位信息，生成上报文件，并将上报文件通过传输上报给上级管理机构；
4.数据导入：将下级管理机构或成果完成单位上报的成果和单位信息，经过排重等处理后装载进本地数据库中。
5.数据查询：实现对本部门管理的成果进行随机查询、随机汇总、随机导出（生成上报文件或数据库文件）、批量归并、批量赋地方成果登记号等功能。
6.年度统计：对本部门管理的成果按照成果统计年报的要求进行年度统计，并将统计结果上报给上级成果管理部门。
7.系统维护：进行系统初始化、生成初始单位库、数据备份、数据恢复、数据整理、清理数据库日志、更新代码表等功能。
3．5 重要说明
3．5．1 必填项和非必填项
系统中的数据项分为必填项和非必填项（又称选填项），用不同颜色的字体区分，其中红色字体为必填项，黑色字体为非必填项。录入时必填项的输入框中必须填入相应内容，否则点击"存贮"按钮时会出现系统提示信息，提示用户必须录入相应内容。
3．5．2 屏蔽项
屏蔽项的内容为灰色字体，不得修改，表示此数据项用户不得录入或修改。
3．5．3 数据的复制与粘贴
如需对本系统中录入的内容进行复制和粘贴时,首先将光标移到要复制内容上，按下并拖动鼠标，使要复制的内容字体变黑，然后用组合键Ctrl+C对选定的内容进行复制，将光标移到要粘贴位置用组合键Ctrl+V进行粘贴。
3．5．4 字体颜色
在数据处理模块，在"请选择表单项"区，凡是已录入的部分在表单栏目中，系统会在颜色上加以区分，其中黑色代表已录，蓝色代表未录。
3．5．5 文件的另存
在数据导出、查询、随机汇总、年报管理中，都有文件的另存功能，在对数据文件的存储时，存储格式一般分为三种数据格式：Excel（Microsoft Excel表格式）、Text（文本格式、用TAB键分隔值）、DBF（dBase数据库格式），
在选择Excel格式存储时，如果选择了长文本字段（成果公报内容、项目简介），当长文本字段内容超过254个字符时会发生截断。
　　　　　　　　　　　　　　　第四章 用户注册
点击"国家科技成果登记系统"主窗口上方菜单栏中的"用户注册"，屏幕上出现"用户注册"窗口。初次使用本系统的用户（包括各级成果管理机构和所有成果完成单位）必须在此窗口先进行"用户注册"。
4．1 成果管理机构注册
在"用户注册"窗口"单位类型"一栏的下拉菜单中选择"成果管理机构"填入。除"单位代码"一栏外，其他内容据实录入或选项填入。
4．2 成果完成单位注册
在"用户注册"窗口"单位类型"一栏的下拉菜单中选择"成果完成单位"填入，其他内容据实录入或选项填入。
4．3 "单位代码"及下属单位代码生成规则
　　1．"单位代码"字长为只能为3个字符，可以是数字，也可以是字符。
　　2．省、自治区、直辖市、计划单列市、副省级城市科委，国务院各部委科技厅、局的"单位代码"由科技部"NAST"系统管理员给定唯一"单位代码"；注册必须填入给定的单位代码；
　　3．各级成果管理机构均可按照上述方法对下一级的成果管理机构给定"单位代码"；
　　4．各级成果管理机构均可对直属或重点科研单位给定"单位代码"，对这些单位视同下级成果管理机构；
　　5．注册后，"单位代码"就成为该单位在本系统中的唯一识别码，不能更改。
　　6．对注册为"成果完成单位"的用户， 系统自动屏蔽单位代码，用户无需录入。
4．4 用户在本窗口填写完成后，点击"存贮"按钮则完成用户注册；
4．5 已注册的用户，重新进入本系统时，不再进行注册，除非其注册的内容有变动或有新的下属机构需要定义。
　　　　　　　　　　　　　　第五章 数据处理
　　数据处理功能一方面完成日常的成果管理，即对成果完成单位或成果管理机构所管辖的所有成果进行录入、修改、存储、删除、打印等操作；另一方面还可以完成对成果完成单位信息的维护。
5．1科技成果数据处理
　　点击菜单"数据处理"下的"科技成果"即可进入科技成果数据处理。
窗口由成果条目数据窗口、8个表单窗口按钮（"成果概况"、"知识产权、成果应用情况"、"成果立项、评价情况"、"第一完成单位情况"、"合作完成单位情况"、"评价委员会名单"、"主要研制人员名单"、"评价证书内容"）和若干功能按钮组成。
5．1．1新成果的录入（增加一条新记录）
5．1．1．1录入成果目录
　　1.单击"增加"按钮，系统弹出"请选择成果类型及年份"窗口，用户可从"请选择成果类型"对话框下拉菜单中选择填入成果类型；从"请选择年份"下拉框中选择年份，如果菜单中没有要填入的年份用户应直接录入；按"确定"按钮返回科技成果数据处理主窗口。此时主窗口自动新增一条成果目录，用户可针对屏幕提示据实录入。
首先选择单位码，在此单位码列表中只显示本单位代码和在用户注册功能中已定义的并且有录入标志的下属单位代码，用户只需选择相应的单位即可。如果是成果完成单位，其单位码项是屏蔽的。
　　2．单击"存贮"按钮，系统首先自动按成果名称与库中已有成果进行排重, 如有重复，系统会提示用户对该成果进行处理，直到没有重复为止。当确认无重复后系统自动将该成果目录存储进库。
　　3．录入完目录后，依次点击"成果概况"、"知识产权、成果应用情况"、"成果立项、评价情况"、"第一完成单位情况"、"合作完成单位情况"、"评价委员会名单"、"主要研制人员名单"、"鉴定证书内容"按钮，打开相对应表单，完成对成果具体内容的录入。
　　注意：每个表单内容录完后必须点击"存贮"按钮，如果有新更新的内容而没有存储就退出，系统会自动提醒用户存储。
5．1．1．2 "成果概况"的录入
"学科分类"、"中图分类号"最多可选两个值。
"成果公报内容"栏目专为各级成果管理机构设置，用户可将成果简要技术说明及应用前景中的内容剪贴到"成果公报内容"输入框中进行编辑。
指标项详细说明如下：
⑴成果名称：课题在批准立项时的名称，根据计划任务书或合同（协议）书由成果完成单位填写。也可按照鉴定（评价）报告上的名称填写。
⑵批准登记号：成果登记时由成果登记批准单位赋予并填写，按如下格式填写： XXX（地方、部门代码，三位）+XXXX（年份，四位）+ Y(应用技术类成果标志，1位)+XXXX（流水号，四位），共12位。
⑶推荐单位：将该项成果推荐到省、自治区、直辖市、计划单列市、副省级城市和国务院有关部门科技成果管理机构的单位。需加盖单位公章。
⑷批准登记日期：成果登记批准单位赋予该成果批准登记号时的日期。
⑸研究起始日期：是指该项成果开始研究或开发的时间，应与计划任务书或合同(协议)书上的立项日期相同，只填写年份和月份。
⑹研究终止日期：是指该项成果完成研究的时间，只填写年份和月份。
⑺成果密级：是指该项成果的保密级别。
⑻成果属性：
原始性创新：系指前人尚未发明或尚未公开的、运用科学技术知识做出的、具有先进性和创造性，并在国民经济建设中产生显著经济效益或社会效益的新技术、新设备、新材料等类成果。
国外引进、消化吸收创新：系指在国家有计划、有重点、有选择地引进国外先进技术、先进设备的基础上，结合国家经济发展的需要进行技术创新，取得的新技术、新设备等类成果。
国内技术二次开发：系指在国内已经研发取得的、并在经济建设中应用的技术、设备、材料的基础上，再次开发的新技术、新设备、新材料等类成果。
⑼关键词：最多填写5个。
⑽成果体现形式：根据成果体现形式分别在两栏中填写，标准形式按最高级填写，填写"其他"时，请写明具体体现形式。
⑾成果所处阶段：按评价时成果实际所处阶段择一填写。
初期阶段：指实验室、小试等初期阶段的研究成果。
中期阶段：指新产品、新工艺、新生产过程直接用于生产前，为从技术上进一步改进产品、工艺或生产过程而进行的中间试验（中试）；为进行产品定型设计，获取生产所需技术参数而制备的样机、试样；为广泛推广而作的示范；为达到成熟应用阶段、广泛推广而进行的阶段性研究成果。
成熟应用阶段：指已经工业化生产、正式投入应用的成果，包括农业技术大面积推广，医疗卫生的临床应用，公安、军工的正样、定型等成果。
⑿成果水平：根据评审结论择一填写。对其它评价方式（例如：验收、结题）未做结论的可填写"未评价"。
⒀学科分类：按《学科分类与代码》（GB/T13745-2009）填写，最多填写2个。
⒁中图分类：按中国图书资料分类法（第四版）填写，最多填写2个。
⒂战略性新兴产业：此项指标为单选，不属于战略性新兴产业的成果不填此项。
⒃所属高新技术领域：单选。具体参见附件三《中国高新技术产品目录2006》，不属于高新技术领域的成果不填此项。
⒄成果应用行业：此项指标为单选。
⒅成果简介：需填写以下内容①课题来源与背景；②技术原理及性能指标；③技术的创造性与先进性；④技术的成熟程度，适用范围和安全性；⑤应用情况及存在的问题； ⑥历年获奖情况；⑦成果简介要向社会公开，请不要填写商业秘密内容。
⒆成果公报内容：概括介绍成果的基本情况，用以在国家科技成果网或成果公报上展示。
5．1．1．3 "知识产权"、"成果应用情况" 的录入
在此表单中，"未应用或停用原因"只有当"应用状态"为"应用后停用"或"未应用"时，才让选择输入，且为单选项。
"知识产权形式"为多选项。
知识产权形式指标项详细说明如下：
⑴知识产权形式：该项登记的成果表现的知识产权形式，包括发明专利、实用新型专利、外观设计专利、软件著作权和其他。其中：发明专利、实用新型专利系指科技成果获得专利授权并已实施；软件著作权登记系指软件经过正式依法办理著作权登记。
⑵专利状况：按专利受理和授权情况填写。
⑶已受理专利情况：左栏逐一填写专利受理申请号，右栏填写对应的专利名称；
⑷已授权专利情况：左栏逐一填写专利授权公告号，右栏填写对应的专利名称；
⑸已受理专利项数：按登记时已受理专利的项数填写。
⑹已授权专利项数：按登记时获得授权专利的项数填写。
⑺软件著作权登记号：指软件著作权行政管理机构发放的登记证明文件上的登记号。
⑻软件著作权名称：指软件著作权行政管理机构发放的登记证明文件上的名称。
成果应用情况指标项详细说明如下：
⑴应用状态："产业化应用"指成果已经正式投入应用或生产，能够保持连续使用，处于稳定应用状态，达到设计产能，成为所在单位主要产业；"小批量或小范围应用"指成果正式投入应用或生产后小批量、小范围间歇使用；"试用"指成果在正式投入应用或生产之前进行试验性或检验性使用；"应用后停用"指成果投入生产应用后，被扬弃不再使用；"未应用"指成果完成后，既未进行自我转化，也未进行转让生产，处于闲置状态。
⑵转化方式：按自我转化、合作转化和技术转让与许可等选项择一填写，其中合作转化方式分为技术服务、合作开发和技术入股等。
⑶自我转化效益：指截止到登记时自我转化成果在生产或应用中产生的经济效益。
包括以下四个方面：
总收入：指自我转化成果形成的全部收入的总和。
净利润：指自我转化成果应用后累计所获得的净利润；
实交税金：指自我转化成果应用后累计向税务部门实际交纳的各种税金；
出口创汇：指自我转化成果应用后累计出口创汇（折成人民币填报）；
节约资金：指自我转化成果应用后，直接带来减少投资，原材料、动力和燃料消耗降低等所节约的资金总和。
⑷合作转化收入： 指非自我转化成果，通过技术服务、合作开发、技术入股等方式形成直接和间接收入（包括技术服务费，合作开发费，股权折价等）的总和。其中，技术入股股权折价指技术入股股权按照登记时股权的市场价值折成的现金量。
⑸技术转让与许可收入：受让单位支付的全部技术转让和技术许可费用。其中，知识产权转让收入系指受让单位在合同中明确规定为专利、著作权、商标、商业秘密等的转让而支付的费用。
⑹已转让单位数：指非自我转化性质的技术转让单位数，以签订成果转让协议（合同）的受让单位数为准。
⑺未应用的主要原因、停用的主要原因：单选。应用状态为"未应用"的填写"未应用的主要原因"，应用状态为"应用后停用"的填写"停用的主要原因"。主要有：
资金问题：由于资金（包括拨款、贷款、自筹和横向经费）不落实、未到位或短缺的原因而对成果的研究、开发、应用和推广过程产生影响，造成成果未用于生产或应用后停用。
技术问题：由于国内外技术取得进展及技术趋势发生变化导致该成果技术的落后或不经济，设备、材料等配套要求高难以解决，技术成套性差，技术不成熟，技术对环境、劳动安全产生危害，其他技术方面的原因，造成成果未用于生产或应用后停用。
市场问题：由于市场的供求状况发生变化、推广渠道不畅、信息不灵等原因，造成成果未用于生产或应用后停用。
管理问题：在应用和推广过程中，由于经营、管理上的原因造成成果未用于生产或应用后停用。
政策因素：产业政策的调整、计划的改变等政策性因素影响成果未用于生产或应用后停用。
⑻转让意向与范围：有转让意向的填写具体转让范围，按"可国（境）内外转让、仅限国（境）外转让、仅限国内转让"择一填写，无转让意向的选择"不转让"。
5．1．1．4 "成果立项"、"评价情况"的录入
在此表单中，课题来源是单选项。可以在"系统维护"-》"定义课题来源二级分类"中定义自己的地方部门计划的二级分类。
成果立项指标项详细说明如下：
⑴课题来源：单选。如列入多项计划，按最高级别计划填写。
    国家科技计划：指正式列入国家科技计划的项目，包括：科技重大专项、自然科学基金、重点基础研究发展计划（973计划）（含"重大科学研究计划"）、高技术研究发展计划（863计划）、科技支撑计划、科技基础条件平台建设、星火计划、火炬计划、国家重点新产品计划、国家软科学研究计划、国际科技合作专项（包括"对俄科技合作专项"、"中欧中小企业节能减排科研合作资金"）、国家重点实验室（含"国家实验室"）、国家工程技术研究中心、科技型中小企业技术创新基金、重大科学仪器设备开发专项、科技基础性工作专项、国家野外科学研究观测台站、农业科技成果转化资金、科技富民强县专项行动计划、科研院所技术开发研究专项资金、国际热核聚变实验堆（ITER）计划专项、其他等。选择"其他"时请写明具体计划名称。
    部门计划：指国家科技计划以外，列入国务院各有关部门的科技计划。
    地方计划：指国家科技计划以外，列入省、自治区、直辖市、计划单列市、副省级城市的科技计划。
    部门基金：指国务院各有关部门自然科学基金等的科技计划。
    地方基金：指地方自然科学基金、青年基金、风险基金、智力引进基金等的科技计划。
    民间基金：指利用非官方的组织或个人设立的基金研究开发的科技项目。
    国际合作：指除国家科技计划中国际科技合作计划外通过官方和民间以及多边的科技合作，共同研究、开发、培训的科技项目。
横向委托：指机关、企事业单位及个人委托研究开发的计划外科技项目。
    自选：指自立课题并利用自有资金进行研究开发的科技项目。
    其他：凡不属上述分类的科技项目均列入本栏，并请写明具体课题来源。
⑵课题立项名称：成果完成单位必须根据计划任务书或合同（协议）书填写课题批准立项时的名称。
⑶课题立项编号：严格按照科技计划课题立项计划任务书或合同（协议）书上的编号填写。
⑷经费实际投入额：指在研究起止期间，该项目在研究、开发、应用和推广过程中实际投入的全部资金，按照实际经费来源方式，逐项填写国家投入、部门投入、地方投入、基金投入、自有资金、银行贷款、国外资金资助、其他 。其中"自有资金"指成果完成单位用于该课题的自有资金，集资和借款应包括在"其他"中。
评价情况指标项详细说明如下：
①评价方式：指科技成果评价采用的形式，包括：鉴定、验收、行业准入、评估和机构评价。
    鉴定：指通过地方、国务院有关部门科技管理机构或经其指定的中介服务机构组织的鉴定。
    验收：指由主管部门、下达计划部门或委托单位按照计划任务书或合同（协议）书所规定的验收标准和方法进行的测试、评价，并做出了正式的评价结论。
    行业准入：指依照国家有关法律法规的行政审批内容，以新产品或新技术为体现形式的科技成果。如，肥料、农药、农机、种子、饲料添加剂、转基因产品、医疗器械的市场准入。
    评估：指以项目评估的方式通过中介服务机构进行的评价。
    机构评价：通过第三方评价机构对应用技术成果的技术水平及应用价值进行的评议和审定。
⑵评价单位：对成果做出评价结论的单位，包括：鉴定机构、验收、行业准入批准单位和科技成果评价单位等。
⑶评价日期：组织评价单位签署评价意见的日期。
⑷评价报告编号：按评价报告上的编号填写。
5．1．1．5 "第一完成单位情况" 的录入：
输入成果第一完成单位情况，在选择单位属性时，特别要注意的是：如果单位属性为企业，请输入该企业的所有制属性及是否为科研机构转制型企业。
指标项详细说明如下：
⑴单位名称：按《单位法人证书》内容填写。
⑵组织机构代码：以《单位法人证书》上的法人代码为准。
⑶通讯地址：按《单位法人证书》内容填写。
⑷邮政编码：单位所在地区的邮政编码。
⑸网址：指单位正式注册的因特网址。
⑹传真：指法人单位的传真（含区号）。
⑺单位联系人：指法人单位联系人，或者本项目单位主管部门的联系人。
⑻电话：指所填的单位联系人电话（含区号）。
⑼电子邮箱：指所填的单位联系人注册的E-mail。
⑽单位属性：按以下分类择一填写。
   独立科研机构：指有明确的任务和研究方向，有一定学术水平的业务骨干和一定数量的研究人员，具有研究、开发、开展学术工作的基本条件，主要进行科学研究和技术开发活动，并且在行政上有独立的组织形式，财务上独立核算盈亏，有权与其他单位签订合同，在银行有单独户头的单位。包括国务院有关部门、中国科学院和地方、部门所属的国有独立的科学研究与技术开发机构或民办科研机构。
   大专院校：指国务院各有关部门或省、自治区、直辖市所属的大专院校或民办高校。隶属于大专院校的非独立科研机构列入此栏。
医疗机构：包括医院、疗养院、专科防治所（站）、卫生防疫站、妇幼保健所（站）、药品检验所等。大专院校、科研机构、企业开办的医疗机构列入此栏。
   企业：包括国有企业、集体企业、股份合作企业、联营企业、有限责任公司、股份有限公司、私营企业、个体经营、港澳台商投资企业、外商投资企业、其他企业。
隶属于企业的科研机构，大专院校、科研机构开办的、具有独立法人资格的企业列入此栏。
   科研机构转制型企业：指1999年1月1日以后转制为企业的科研机构。
其他：不属上述四种类型的单位或个人均列入其他，并请写明具体单位属性。
⑾所在省市、单位名称、通讯地址：按《单位法人证书》内容填写。
⑿上级主管单位：按成果完成单位上级主管单位填写。 
⒀成果转让联系人、成果转让联系人电话、成果转让联系人电子信箱：填写具体从事本成果的推广、转化、招商、合作等工作的联系人情况。
5．1．1．6 "成果完成人员情况"、"成果合作完成单位情况"、"评价委员会名单" 的录入
输入成果完成人员情况时，需顺序填写完成人员的姓名、性别、出生年月、技术职称、文化程度、工作单位、对成果创造性贡献七项。输入合作完成单位情况时，需顺序填写单位名称、通讯地址、邮政编码、联系人、联系人电话五项。输入评价委员会名单时，需顺序填写评价委员会职务、姓名、性别、工作单位、所学专业、从事专业、技术职称七项。以上指标项的填写，请严格遵照程序提示进行。
注意："成果完成人员"和"成果合作完成单位"的序号可以更改；"评价委员会情况"的人员系统自动按评价委员会的职务顺序进行排列，即：主任委员-》副主任委员-》委员。
5．1．2 成果（记录）的查询、修改、删除
5．1．2．1 定位
是指对进入数据库的成果进行查找定位，以便对指定的成果进行查询、修改、删除、改数据年、改成果类型等操作。点击"数据处理"主窗口功能按钮中的"定位"按钮，出现"定位查找"窗口。
在"检索列"中，从下拉菜单"地方登记号、成果名称、成果第一完成单位名称"选择条件，在检索内容对话框中录入与检索条件相对应的部分关键词或完整词条，如果手型指针没有指向要找的记录，可点击"定位查找"对话框中"找下一个按钮，直到找到所要的记录。当然也可通过移动手型指针定位要找的记录。
5．1．2．2 成果（记录）的修改、删除
用定位功能，找到要修改、删除的记录，然后就可对该成果信息进行修改、删除。
5．1．3 存储
存储是将录入的成果存到本地数据库中。成果入库前，系统首先按"成果名称"进行查重，当确定没发生重复时，系统才将此项成果存储进库。
5．1．4 改数据年
定位要更改年份的成果，点击"改数据年"按钮，系统即进入修改成果年份窗口。用户只需输入要更改的年份，按"确定"按钮后系统自动将该成果的年份改为用户指定的年份。
5．1．5 改成果类型
定位要更改类型的成果，点击"改成果类型"按钮，系统即进入修改成果类型窗口。用户只需选择填入要更改的成果类型，按"确定"按钮后系统自动将该成果的类型改为用户指定的类型。
5．1．6打印登记表
定位某一成果记录，点击"打印登记表"按钮即可按照标准格式打印含有成果内容的"科技成果登记表"或空白"科技成果登记表"。打印规则为：按照固定格式打印，如果出现某些数据项超出了标准格式范围，将另附一页。
另外点击"打印科技成果登记表"窗口中的"生成word文档"按纽，还可以将"科技成果登记表"以word文档形式输出。
5．2单位信息的数据处理
点击菜单"数据处理"下的"单位信息"即可进入单位信息的数据处理。
5．2．1 新增单位信息
点击"增加"按钮，系统会自动增加一条空记录，用户首先输入新增单位的名称，按"存储"按钮后双击该单位名称，即可进入该单位详细信息的录入窗口，
5．2．2 定位
首先在窗口右上的单位名称后的文本框中输入要查找的单位名称（可只输入名称的一部分），然后按 "定位"按钮，如果系统查到该单位，则数据窗口的手型指针指向该单位名称，双击该单位名称即可查看该单位的详细信息。
当然也可直接通过移动手型指针定位要找的单位。
5．2．3 查询、修改、删除单位信息
首先定位要查询、修改、删除的单位，对要查询的单位信息，定位后双击该单位名称即可进行查询；对要删除的单位信息，定位后按"删除"按钮即可进行删除；对要修改的单位信息，定位后双击该单位名称，打开单位详细信息窗口即可进行修改。
5．2．4 定义所属二级单位情况
首先定位要增加二级单位信息的单位，然后点击"所属二级单位情况"按钮，即可增、删、改该单位的二级单位信息。
5．2．5定义单位学科带头人（技术专家）
首先定位要增加学科带头人（技术专家）的单位，然后点击"学科带头人（技术专家）"按钮，即可增、删、改该单位的学科带头人（技术专家）信息
                            第六章 数据导入
　　数据导入的功能是将下属成果管理部门或成果完成单位上报的成果数据经过系统和人工查重处理后，按照规定的格式存储在本成果管理部门的成果数据数据库中。
由于成果完成单位不存在下属机构，因而没有数据导入功能。对于成果管理机构上报的数据，一般来说数据量要大些，上报的频率要小些，而这些机构（下级机构）我们是可控的；而对具体的成果完成单位，上报数据的量要小些，上报的频率要大些，而这些成果完成单位是随机的，是不可控的。针对以上情况，在数据导入时，分为两种导入方式，一是对成果完成单位的数据导入，二是对成果管理机构的数据导入。
6．1 数据导入
　　1、单击"请选择要导入文件"按钮，选择成果完成单位或下属机构的上报文件。注意：成果完成单位的上报文件名为：cgsbqy.arj(7.0以前版本)或cgsbqy.zip(7.0以后版本)，成果管理机构上报的文件名为：cgsb***.arj(7.0以前版本)或cgsb***.zip(7.0以前版本)，其中："***"表示该管理机构的机构代码。如果选择的文件名不正确，系统会提示"所选文件非上报文件，请重新选择"，用户可重新选择，直至正确为止。另外如果用户注册成完成单位，则只能导入完成单位的上报文件cgsbqy.arj或cgsbqy.zip。
用户选择完正确的上报文件后，系统会自动对上报文件进行解包。
　　2、单击"导入"按钮，将导入文件所打包的成果存入临时库；
单击"导入"按钮后，系统会提示用户选择此批导入的上报成果应归属的成果机构，用户必须选择，否则系统会予以提示。用户选择成果归属机构后，系统会将解包后的数据存储到一个临时库中，其具体内容在屏幕上显示出来。
　　3、单击"排重"或"删除"按钮，对导入的成果进行排重或修改删除操作；
可采用搜索的方法辅助查重，具体操作步骤为：
　　1）、在"当前排重项/搜索项"下拉表中，选择排重数据项；
　　2）、在"请键入搜索内容"录入框中输入要搜索的具体内容；
　　3）、点击"搜索"按钮，系统自动在以前导入的成果中查找与搜索内容相匹配的成果，如有满足条件的成果，系统在屏幕的下方开一窗口，并将查找出的成果在此窗口中显示出来，然后操作人员可依照显示信息对要导入的成果人工比较和排重。
　　4、单击"存储"按钮，对经过处理的成果存储入库；
当系统确认没有重复的成果（没有成果名称和完成单位完全相同的成果）存在时，"存储"按钮才被打开，此时单击"存储"按钮，就可将导入的并经过加工的成果存储进库。
　　5、在"存储"之前，可对导入的成果更改年份：选中要更改年份的成果，点击"更改年份"按钮，即可更改选中成果的年份。更改方法同"数据处理"中的"更改年份"功能。
　　6．2同名覆盖
　　用户按"导入"按钮，将导入文件所打包的成果存入临时库后，可不按"存储"按钮，而直接按"同名覆盖"按钮将临时库中的成果存储入库。所谓"同名覆盖",即：如果新导入的成果与已入库成果同名，则系统自动用新导入的成果覆盖库中已有的同名成果。
6．3 数据导入需注意的问题：
在数据导入时，需要注意的是：导入的文件一定要是压缩文件，文件名的后缀为arj(7.0以前版本)或zip(7.0以后版本)，成果完成单位的压缩文件名为：cgsbqy.arj或cgsbqy.zip，成果管理机构的压缩文件名为：cgsb***.arj或cgsb***.zip，其中***表示该机构的机构代码；导入过程实际上包括以下几个过程，首先进行文件的有效性检验，再将需导入的数据装载进临时数据库，然后进行查重处理，查重是根据成果名称和完成单位进行比较查重的，查重时首先对成果名称进行排序，成果名称和完成单位完全相同时，系统会自动提示用户对重复的成果进行修改或删除，直至没有重复为止。当系统判断没有重复的成果后，才能将经过处理的临时库中的数据存储进库。
　　　　　　　　　　　　　　　第七章 数据导出
　　数据导出是指成果完成单位或成果管理机构将自身管理的成果上报给上级主管部门。数据导出的含义实质上是将上报的成果打包生成一个压缩文件，然后通过一定的传输手段将打包文件传输给上级主管部门。要进行导出操作，只需点击主菜单的"数据导出"，即可进入数据导出窗口。
7．1 对于未导出成果数据的导出
　　1、进入"选择排序项"，对未导出成果进行排序；
在对成果进行导出时，可以首先对未导出的成果进行排序操作，操作时，首先选择排序栏目，再选择是按升序还是降序，选择完后，系统自动对未导出成果进行排序。
　　2、进入"导出范围"框，确定要导出的成果范围；
在"导出范围"框中，其范围操作有："全部"、"按年份"、"去掉所有选择"。"全部"指对未导出数据全部打上选中标记；"按年份"指输入年份后，对该年份的所有未导出数据打上选择标记；"去掉所有选择"是指对已打上选择标记的成果去掉所有选择标记。
要给标记框打上选择标记，除了输入选择条件确定要导出的成果范围外，还有一种方法就是用鼠标点击标记框，使标记框中出现"√"，标记框中的标记值只要用鼠标点击标记框就会改变，相当于一个开关键。
值得注意的是，最终数据导出的多少是由标记框中打上"√"的多少来确定的。
　　3、选择"导出文件目录"，确定导出文件的存放路径；
要确定导出文件目录，先点击"选择驱动器"按钮，确定文件存放的盘符，再点击"选择目录"按钮，确定导出文件的存放目录。
　　4、点击"导出"按钮，生成导出文件；
点击"导出"按钮后，系统自动在用户选择的导出文件目录下生成导出文件。
导出的文件的文件名有两种情况：对于成果完成单位，其导出文件名为：cgsbqy.zip；此打包文件是由以下七个文件组成的(4.0以前的版本由五个文件组成)。这七个文件为：1.科技成果文件，文件名：KJCG.TXT；2. 成果完成单位文件，文件名：CGWCDW.TXT；3. 成果完成人文件，文件名：CGWCR.TXT；4. 鉴定委员会名单文件，文件名：JDWYHMD.TXT；5.专利情况文件，文件名：ZLQK.TXT；6.单位信息文件(4.0版新增)，文件名：UNIT.TXT；7.单位学科帯头人文件(4.0版新增),文件名:EXPERT.TXT。对于成果管理机构，其导出文件名为：cgsb***.zip；此打包文件是由以下七个文件组成的(4.0以前的版本由五个文件组成)。这七个文件为：1.科技成果文件，文件名：KJCG***.TXT；2. 成果完成单位文件，文件名：CGDW***.TXT；3. 成果完成人文件，文件名：CGWCR***.TXT；4. 鉴定委员会名单文件，文件名：JDMD***.TXT；5.专利情况文件，文件名：ZLQK***.TXT；6.单位信息文件(4.0以后的版本新增)，文件名：UNIT***.TXT；7.单位学科帯头人文件(4.0以后的版本新增),文件名:EXP***.TXT。。这里的"***"代表本成果管理部门的代码，此代码在"用户注册"的定义使用单位情况中已定义。
值得注意的是：在数据导出后，如果用户注册为管理机构，系统会自动形成一个日志文件，记录每次导出数据的情况，如果对某批导出过的数据再次导出，需要进入"已导出成果"模块，进行数据的再次导出；对注册为完成单位的用户，系统不具有此功能。
　　7．2 对于已导出成果数据的导出（只对注册为管理机构的用户有此功能）
在实际成果管理中，由于种种原因，经常会出现上报的成果数据不能被上级管理部门及时收到的情况，有时还会出现上报数据文件丢失的现象。这就需要对已上报过的成果再次上报。为了减轻上级管理部门在数据导入时的排重工作量，凡是导出的成果系统自动记录在导出情况库中。此库中存储：导出批次、成果年份、导出时间、地方代码、地方登记号、地区号、成果名称，此库记录与成果库中已导出过的成果记录一一对应。如果要对已导出的成果再次导出，只能进入“已导出成果”，输入已导出的年份及批次，确定再次导出的成果范围，最后形成导出文件。
1、进入"导出范围"框，确定要导出的成果范围；
在"导出范围"框中，其范围条件有两个：即"年份""批次"。只有输入了具体的年份和批次，才能确定要导出的成果范围。这里只能输入具体的年份和具体批次，这样始终能保证再次导出的数据和第一次导出的此批数据是一致的。
2、选择"导出文件目录"，确定导出文件的存放目录；
要确定导出文件目录，先点击"选择驱动器"按钮，确定文件存放的盘符，再点击"选择目录"按钮，确定导出文件的存放目录。
3、点击"导出"按钮，生成导出文件；
点击"导出"按钮后，系统自动在用户选择的导出文件目录下生成导出文件。
　　　　　　　　　　　　　　　第八章 数据查询
　　数据查询功能，主要包括随机查询和随机汇总功能。日常的成果录入、修改、打印、删除都是在数据处理功能中完成。而成果的单位归并、日常的成果查询及对查询结果的更深层次的加工，都是在数据查询功能中完成的。其具体操作步骤如下：
8．1 科技成果查询
　　1、在"请选择年份"框中，选择要查询成果的具体年份；
选择年份时，点击其下拉框，库中所有数据的年份即被显示出来，用户只需选择相应的年份即可。
　　2、在"请选择成果类型"框中，选择要查询成果的具体类型；如果不选，则在默认是全部成果。
选择完以上两个条件后，在屏幕的显示区，就会将满足条件的所有成果显示出来，如想查看某一成果的具体内容，首先将鼠标移到该成果，然后双击鼠标，即可显示其具体内容。
　　3、在"组合条件"输入区，输入具体的查询条件，对满足条件的成果进行过滤；
条件的输入方法：输入组合条件时，先点击左边下拉框，选择要输入条件值的栏目；再点击运算符框，选择相应的运算符："="">=""<="">""<""<>""包含"；最后在右边指标值框中输入或选择相应的值。输入完以上三部分内容，再点击"加入"按钮，将此表达式内容加入到条件表达式中，在"检索式"框中即可看到此部分内容。如果还要继续输入条件，则需再点击"and""or""not"连接符按钮，输入相应的连接符。再重复上面的步骤进行下一个条件的输入，直至所有条件输完为止。输完条件后，点击"查询"按钮，系统自动将满足条件的成果在屏幕上显示出来。如果想清除表达式，可按"清除"按钮；如果想将所有的成果在数据区中显示出来，请按"恢复"按钮。
完成了以上操作，就筛选出了满足查询条件的成果，下一步，我们可以对经过筛选出的数据进行进一步的加工。用户可以随意选择指标项进行排序，查询出的成果用户可以以三种文件格式将结果保存，保存的指标项也可由用户选择。经过筛选的成果，可以生成公报文件，公告的指标项可以由用户自由选择。经过筛选出的数据还可进行随机统计。
　　4、点击"查询结果排序"，屏幕显示出所有成果指标项，用户只要用鼠标左键点击要排序的指标项，按着不动将其拉到排序区即可。使用shift+点击鼠标左键可以连续选择多个指标项，然后将选中的指标项拉到排序区即可，排序可以以升序和降序方式进行排序，如要以升序方式，只需将升序的标志置为"√"即可。选择完排序的指标项后，只需点击"确定"按钮，即可完成对成果的排序操作。
　　5、点击"保存"查询结果，完成对查询结果的另存操作；
点击"保存"查询结果按钮，首先选择要保存的成果指标项项，成果指标项的选择方法同排序。选择完要保存的指标项后，再选择"选择存储格式"，存储格式分为三种数据格式：Excel（Microsoft Excel表格式）、Text（文本格式、用TAB键分隔值）、DBF（Dbase数据库格式），用户根据自己的需要，选择相应的格式进行存储，选择完存储格式后，再在"请输入存储文件名"框中输入要存储的路径及文件名，最后点击"存储"按钮，即完成了对成果数据的存储操作。
注意：7.0版的查询结果均将所有代码都转成了相应中文。
8．2 生成公报文件
　　1、点击"选择公报数据项"，完成对成果公报指标项的设置工作；
点击"选择公报数据项"，屏幕显示出所有成果指标项，用户只要用鼠标左键点击需要在成果公报中公告的指标项，按着不动将其拉到"已选择字段区"即可。使用shift+点击鼠标左键可以连续选择多个指标项，然后将其拉到"已选择字段区"即可，生成公报文件时，公报文件中指标项的顺序与本操作所选择指标项的顺序是一致的。选择完公告的指标项后，只需点击"确定"按钮，即可完成对成果公告指标项的设置工作。
　　2、点击"生成公报文件"按钮，完成成果公报文件的生成工作；
点击"生成成果公报文件"按钮，屏幕出现生成公告文件操作框，在操作框显示区显示的是在"选择公报数据项"中设置的所有公报指标项，要生成公报文件首先需要选择文件存储的盘符，操作时只需点击屏幕左上的盘符按钮，选择相应的盘符即可。选择完盘符后，系统自动开始检测该盘符下的所有路径，并将所有路径显示出来，用户选择需要的路径并输入需要存储的文件名，最后点击"执行"按钮，完成公报文件的生成工作。
8．3 科技成果随机统计
点击"统计"按钮，完成日常管理工作中的随机统计工作；
随机统计功能是专为成果管理人员设置的一项功能，在确定了统计范围的前提下，再通过此功能，完成随机统计工作。统计范围的确定，是通过输入查询条件来完成的。
随机统计时只对筛选出的记录进行统计，统计时首先选择主栏项和宾栏项（当然也可只选择主栏项），主栏和宾栏的组合为：字符与字符（C+C）组合时，其汇总出的结果形成一个二维表，其每一项的值为满足条件的记录数；字符与数字（C+N）组合时，其汇总出的结果形成一个二维表，其每一项的值为满足相应条件的数字型字段的汇总值；只选择主栏项时，主栏为字符，其汇总出的结果，其每一项的值为满足条件的记录数，主栏为数字，其汇总出的结果，其每一项的值为满足相应条件的数字型字段的汇总值。对于汇总出的结果，也可以以三种文件方式输出。
在随机统计中可以选择为如下指标项为主栏和宾栏：
1、成果属性
2、成果密级
3、成果完成单位所在地区，其相应的地区名称在用户注册中已作了定义，它包括本管理部门及下属管理管理部门；
4、课题来源(7.0以前版本)；
5、课题来源(7.0版本)；
6、成果体现形式(应用技术)
7、成果体现形式(软、基)
8、成果水平；
9、成果所处阶段；
10战略性新兴产业
11、所属高新技术领域；
12、应用行业；
13、成果转让意向与范围
14、研究形式
15、知识产权形式
16、应用状态；
17、未应用或停用原因；
18、评价形式；
19、单位属性；
21、转化方式；
22、专利情况；
21、经费投入情况；
22、自我效益转化收入；
23、合作转化收入；
24、技术转让与许可收入
25、成果完成人技术职称；
26、成果完成人文化程度； 
27、成果完成人性别；
28、研制人员年龄；
29、研制人员姓名；
在"统计主栏"右边的下拉框，用户可任意选择要统计的主栏指标项; 在"统计宾栏"右边的下拉框，用户可任意选择要统计的宾栏指标项。选择完主栏和宾栏后，点击"统计"按钮，即可完成随机统计工作。统计工作结束后，在屏幕上就可显示出统计结果，统计结果是以表格方式存放的，用户可对此结果进行打印、保存、查看、预览等操作。统计结果的保存方法同查询结果的保存方法，它有三种数据存储方式。
8．4 生成科技成果导出文件
用户可以对筛选出的成果进行导出，点击成果前的标记框可进一步选择要导出的成果,系统只对标记框出现"√"的成果进行导出。
用户在这里可以选择两种导出方式，"生成上报文件"和"生成数据库文件"如选择"生成上报文件"，则导出文件包里的文件内容及文件命名同"数据导出"；如选择"生成数据库文件"，则将导出五个DBF文件，这里分两种情况：对于成果完成单位，这五个文件是：1.科技成果文件，文件名：KJCG.DBF；2. 成果完成单位文件，文件名：CGWCDW.DBF；3. 成果完成人文件，文件名：CGWCR.DBF；4. 鉴定委员会名单文件，文件名：JDWYHMD.DBF；5.专利情况文件，文件名：ZLQK.DBF。对于成果管理机构，这五个文件是：1.科技成果文件，文件名：KJCG***. DBF；2. 成果完成单位文件，文件名：CGDW***. DBF；3. 成果完成人文件，文件名：CGWCR***. DBF；4. 鉴定委员会名单文件，文件名：JDMD***. DBF。5.专利情况文件，文件名：ZLQK***.DBF。这里的"***"，代表本成果管理部门的代码，此代码在"用户注册"的定义使用单位情况中已定义。
8．5 成果归并
批量将科技成果归并到某一个单位。
1、按8．1的方法查找出要归并的科技成果，可点击成果前的标记框进一步选择成果,系统只对标记框出现"√"的成果进行归并
2、点击"归并"按钮，系统弹出"请选择单位名称"窗口，用户选择归并单位，按"确定"按钮后，系统提示用户"是否将所选择的成果都归并到该单位"，此时如果用户按"确定"键，则系统自动将用户筛选出的成果归并到用户所选择的单位，如果用户按"取消"键，则系统不做归并处理。
归并后的成果，在科技成果归并主窗口，其记录底色显示为灰色。
8.6生成项目汇总表
可依据条件生成项目汇总表并可将汇总表导出成EXCEL文件。
                              第九章 统计报表
　　统计报表是指“科技成果统计表”，此报表为年报，各成果管理部门（不包括科技部）的此报表汇总数据是以本部门的科技成果库为数据源进行汇总处理的，而科技部的最终“全国科技成果统计表”的形成是由下属各部委和各省市、区上报的报表叠加汇总产生的。其具体操作方法如下：
　　1、在“选择年份”框，选择汇总的具体年份；
选择年份时，点击其下拉框，库中所有数据的年份即被显示出来，用户只需选择相应的年份即可。
　　2、点击“统计”按钮，完成对成果的年报统计工作；
点击“统计”按钮，系统自动对已入库的所有成果按照统计指标的计算方法自动进行统计，统计的结果会在屏幕上显示出来。产生出的报表数据，用户还可以进行打印预览、修改等操作。
　　3、点击“审核”按钮，完成对统计结果的审核工作；
点击“审核”按钮，系统自动按照表内平衡关系完成对统计结果的审核工作，并将审核结果显示出来，如果数据项之间不满足平衡关系，在屏幕上会显示出提示信息，用户可以将此信息打印出来；如果审核通过，系统会显示审核通过的相应提示信息。其平衡关系是：
1）登记成果数（CJB01）=鉴定项目数（CJB011）+ … +结题项目数（CJB017）
2）登记成果数（CJB01）=应用技术成果（CLB01）+基础理论成果（CLB02）+软科学成果（CLB03）
3）知识产权数（CJB03）=发明专利数（CJB031）+实用新型专利数（CJB032）+… +其他（CJB039）
4） 标准数（CJB05）=国际标准（CJB051）+国家标准（CJB052）+… +企业标准（CJB055）
5）总投资（CTZ01）=国家投入（CTZ011）+ … +其他（CTZ018）
6）成果完成人情况： CRY011+CRY012+CRY013+CRY014+CRY015+CRY016=CRY021+CRY022+CRY023+CRY024+CRY025                                                             =CRY031+CRY032+CRY033+CRY034+CRY035+CRY036
7）应用技术成果（CLB01）=初期阶段 （CJD01）+中期阶段（CJD02）+成熟应用阶段（CJD03）
8）应用技术成果（CLB01）=农、林、牧、渔业（CHY01）+…+国际组织（CHY20） 

9）应用技术成果（CLB01）=产业化应用项目数（CYY01）+小批量或小范围应用项目数（CYY02）+试用项目数（CYY03）+应用后停用项目数（CYY04）+未应用项目数（CYY05）
10）应用技术成果（CLB01）=原始性创新（CSX01）+国外引进消化吸收创新（CSX02）+国内技术二次开发（CSX03）
　　4、点击“保存”按钮，完成对统计结果的保存工作； 
经过汇总或修改过的结果可随时进行保存。只有通过保存的结果，用户才可随时将其调出。
　　5、点击“打印”“另存”按钮，完成统计结果的打印和另存工作；
点击“打印”按钮可随时对统计结果进行打印，也可随时做另存操作。
　　6、点击“上报”按钮，完成对统计结果的上报工作；
对于生成的统计报表文件也要能上报给上级管理机构，其上报文件名为：TJBB***.DBF，其中：“***”表示本管理机构的代码。
　　　　　　　　　　　　　　第十章 系统维护
　　系统维护功能包括：初始化、建立单位库、数据备份、数据恢复、上报文件改名、数据整理、清理数据库日志、更新代码表、定义课题来源二级。
10．1 初始化
初始化是指对系统进行初始设置。做系统初始化时，一定要慎重，因为一旦初始化，本应用系统的所有数据将被全部清空。其具体操作步骤如下：
　　1、点击“初始化”菜单，进入初始化操作；
进入初始化操作，必须输入初始化口令。系统的初始口令为“kjcgini”。如果用户需要修改口令，可以点击“更改口令”按钮，进行口令的更改。
　　2、点击“初始化”按钮，完成初始化工作；
点击“初始化”按钮，系统自动弹出一提示框，让用户再次确认是否做初始化操作，如果回答“是”，系统将自动进行初始化操作；如果回答“否”系统将不做初始化操作。
10．2 数据备份
数据备份是指对成果数据进行复制，以防数据的丢失；其具体操作步骤为：
　　1、点击“数据备份”菜单，进入数据备份操作；
进入“数据备份”操作，首先必须输入系统的口令，系统的初始化口令为“kjcgini”。如果用户在初始化功能中已修改了口令，那此时应输入修改后的口令。
　　2、点击“选择驱动器”按钮，选择备份文件存放的驱动器名；
点击“选择驱动器”按钮，系统自动弹出一操作框，并将本计算机的所有驱动器名显示出来，让用户选择。
　　3、点击“选择目录”按钮，确定备份文件存放的目录；
点击“选择目录”按钮，系统自动弹出一操作框，并将用户选择的驱动器名下的所有目录结构显示出来，让用户选择。
　　4、点击“备份数据库”按钮，对成果数据文件进行备份操作；
点击“备份数据库”按钮，系统自动对成果数据文件进行备份，备份的数据文件存放在上步指定的目录下，其备份文件名为：kjcg7.db。这里的数据备份是一次性将所有进库的成果进行备份，且每次备份的文件名都相同，所以用户在重复备份时，一定要注意这一点。并且最后一次备份的数据为最新、最完整的数据。
10．3 数据恢复
　　数据恢复是指用备份数据库文件覆盖当前数据库文件。数据恢复操作一般只有在本系统的数据库遭到意外损坏时才进行。其具体操作步骤为：
　　1、点击“数据恢复”菜单，进入数据恢复操作；
进入“数据恢复”操作，首先必须输入系统的口令，系统的初始化口令为“kjcgini”。如果用户在初始化功能中已修改了口令，那此时应输入修改后的口令。
　　2、点击“请选择数据库备份文件”按钮，系统自动弹出一操作框，让用户选择驱动器和文件目录，用户选择后，系统将显示该目录结构下的所有.DB文件，再让用户选择需要恢复的备份数据库数据文件(本版本的备份数据库的文件名只能是kjcg7.db)。
　　3、点击“数据库恢复”按钮，系统自动用备份数据库文件覆盖当前数据库文件。
10．4 数据整理
数据整理是指对所有成果数据进行整理。数据整理包括两方面的工作，一是数据整理；二是必填数据项的检测。其具体操作步骤为：
　　1.点击"请选择年份"下拉表，选择需要数据整理的成果年份。
　　2.点击"数据整理"按钮，进入数据整理操作。
点击"数据整理"操作，系统自动进行数据整理操作，数据整理操作包括对选定年份数据的排序和成果序号的赋值工作。
　　当程序出现意外中断或出现不正常退出时，都应该做数据整理工作。
　　3.点击"检测必填数据项"按钮，对选定年份的数据进行必填数据项的检测。
正常情况下，系统会要求用户对每一个成果数据的必填项进行录入。但遇到意外情况，如断电、不正常退出时，可能会使某一成果的必填数据项出现没有赋值的情况，这时，可以通过此功能对所有成果数据进行检测，找出不完整的数据录入项，从而对其进行修改、删除操作。
10．5 清理数据库日志
　　数据库日志文件是一个系统文件,用于记录对数据库进行的操作，因此日志文件的大小会随着对数据库操作的次数的增多而不断增大。用户可不定期的对日志文件进行清理。操作时只需进入本模块，系统自动对日志文件进行清理。注意：在清理数据库日志之前一定要进行数据库备份。
10．6 建立单位库
点击“系统维护”->“建立单位库”，系统自动从成果数据中提取单位信息存入单位信息表中。
10．7 上报文件改名
有些用户在本系统进行注册时使用的注册码与其上级单位指定给他的代码不同，从而造成上级单位无法将其生成的上报文件导入。这时用户可利用“上报文件改名”功能将上报文件的后三位码改为上级单位指定代码。
10．8 更新代码表
当系统代码表更新时，国家科技成果项目组会将最新的代码表打包后在“国家科技成果网”(www.tech110.net或www.nast.org.cn)上发布，用户可上网下载代码包，再利用此功能将代码包自动解包并导入到本系统，从而实现本系统的系统代码表的更新。
可更新的系统表：
中图分类表: 代码包名为ztflb.zip
学科分类表：代码包名为xkflb.zip
隶属关系表：代码包名为lsbwb.zip
统计平衡关系表：代码包名为tjtjb.zip
指标选项表：代码包名为zdxxb.zip
具体操作：
点击“系统维护”->“更新代码表”，即可进入更新代码主窗口。在下拉框中选择要更新的系统代码表，再点击“请选择导入文件”按钮，选择相应的代码包文件，最后按“导入”按钮即可。
10．9 定义课题来源二级分类
用户利用此功能可定义非国家计划课题来源的二级分类。
