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1 年度计划功能概述 

1.1 系统功能概述 

往年国际合作年度计划是使用 Excel 的方式进行填报，提交到合作局之后再由人员进行

汇总得到。为了减少手工汇总的失误，提高工作效率，ARP 系统中新增了年度计划功能。 

年度计划在功能上分为出国（境）计划的编制和预算填报两部分，其中出国（境）计划

由课题组秘书填写，预算填报由国际合作主管进行填写。 

1.2 年度计划管理流程 

年度计划的业务流程主要参与人员包括：课题组秘书、国际合作主管、合作主管部门、

主管所领导。 

1. 课题组秘书编制该课题组成员的 2016 年出国（境）计划：研究所课题组秘书登录

国际合作系统后，在左侧功能菜单中点击“出访交流”—“出国（境）计划”—“年

度计划编制”菜单，如图 1-1 所示： 

 

图 1-1 年度计划编制查询页面 

课题组秘书可以通过手动添加和 Excel 上传两种方式编制年度计划： 

（1）手动添加 

点击添加按钮，进入添加页面，如图 1-2 所示： 



 

 

图 1-2 年度计划编制新增页面 

选择人员姓名将自动带出人员性别、国籍与出生日期，其他内容根据要求填写即可，

页面所有内容均需要填写。 

（2）Excel 上传 

点击“模版下载”按钮下载需要填写的模版，根据模版第一行的格式进行内容的填

写，填写完成后删除模版行保存。 

点击“上传”按钮，上传填写的 Excel 表。 

2. 国际合作主管新建 2016 年出国（境）计划和预算：课题组秘书填写完成后，研究

所国际合作主管登录国际合作系统，在左侧功能菜单中点击“出访交流”—“出国

（境）计划”—“新建”菜单，如图 1-3 所示： 

 

图 1-3 国际合作主管申报界面 

新建页面需要填写的内容有两个页签：出国（境）计划表、出国（境）计划和出

国（境）预算总表。 

（1）出国（境）计划表 

课题组秘书填写完成之后，国际合作主管新建时会自动带入已经填写完成的内容

（如果主管填报之后课题组秘书又添加了出国计划，则可以点击导入按钮导入此部分数

据）。 

国际合作主管也可以在该界面对出国（境）计划进行编制，方法同课题组秘书填

写方式。 

（2）出国（境）计划和出国（境）预算总表 

出国（境）计划表确认之后，点击此页签，将自动带出当前年份的团组和人数情

况，并且根据出国（境）计划表自动计算 2016 年团组、人数以及预算金额，国际合作



 

主管需要填写的内容有：2015 年出国支出经费和 2016 年院拨财政经费出国支出预算控

制数。 

国际合作主管填写确认无误之后提交到下一环节：处长审核（需要注意：每年只

能上报一次年度计划）。 

3. 合作主管部门审核。 

4. 主管所领导审核 

5. 国际合作主管报院：国际合作主管点击“数据报院”按钮上报，如果在截止上报日

期之前需要修改，可以打开“已处理”菜单中“国际合作主管上报院”的环节，修

改之后再次点击“数据报院”即可。 

2 年度统计报表功能 

2.1 统计分析总体功能介绍 

研究所授权为“国际合作主管”角色的用户登陆到国际合作系统后，在左侧功能菜

单中点击“统计分析”—“年度报表”菜单下能够查询到“科技部报表”以及“院统计

报表”相关报表。 

目前系统中共包含 9个报表：出访项目概况、出访项目按国家（地区）分类、来访

项目概况、来访项目按国家（地区）分类、国际科技合作项目统计、参加国际科技组织、

对外合作协议统计、与国外共建联合单元情况、我院举办多边和双边国际会议情况。如

图 2-1所示： 

 

图 2-1年度报表功能图 



 

2.2 报表填报注意事项 

2.2.1 科技部报表 

1、出访项目概况 

说明:该报表无需填报。详细数据请在“综合查询-出访交流-出国（境）访问导出”中

查询。 

2、出访项目按国家（地区）分类 

说明:该报表无需填报。详细数据请在“综合查询-出访交流-出国（境）访问导出”中

查询。 

3、来访项目概况 

说明：本报表根据“来访项目按国家（地区）分类”中的数据自动生成。该报表无需填

报。 

4、来访项目按国家（地区）分类 

（1）汇总上报 

  该报表的数据源自于“系统数据”、“导入”两张表。 

  “系统数据”和“导入”表中如果均有某一个国家，系统不会自动合并，正常

提交即可。 

  点击“提交”按钮时，系统提示“请在查询条件中选择所提交的年度”，查询

条件请点击图 2-2左上角的三角符号： 

 

图 2 -2查询条件的设置方法 

（2）系统数据 

点击“查询数据”按钮，系统自动查询出“来访邀请-待办结”的 2015年度的数据（2015

年度是指：填报页面中“拟在中科院访问日期”的“开始时间”为 2015年），如图 2-3所

示。 



 

 

图 2-3 来访系统数据页面 

（3）导入 

“系统数据”只统计了“来访邀请-待办结”的中数据，顺访数据请在该页面进行补录，

如图 2-3所示。 

 

图 2-3 来访数据导入页面 

具体操作步骤为：下载模版—>在模版中采集来访数据（请参考“综合查询-来访邀请”

中的数据）—>导入。 

 

5、国际科技合作项目 

  该报表需手工整理数据并导入，具体操作步骤为：下载模版—>在模版中采集国际科

技合作项目数据—>导入—>同步到院级系统。 

6、参加国际科技组织 

该报表可通过击“查询数据”自动显示“国际组织数据-国际组织信息”中已上报院级

系统的 2015 年度数据（2015 年度是指：填报页面中“加入/发起该组织时间”的“起始时

间”为 2015年）。 

如果点击“查询按钮”后没有数据,则需在“国际组织数据-国际组织信息”填写并上报

院级系统。 

7、对外合作协议统计 

    该报表可通过击“查询数据”自动显示“对外合作协议”中填报的 2015 年度的数

据（2015年度是指：填报页面中“签字日期”为 2015 年）。 



 

如果“对外合作协议”中有 2015 年度的数据，但是点击“查询按钮”未显示，这是因

为“对外合作协议”中填写的数据内容不完整，例如“单位信息”等没有填写。 

8、与国外共建联合单元情况 

该报表可通过击“查询数据”自动显示“中外联合研究单元”中填报的 2015 年度的数

据（2015年度是指：填报页面中“成立日期”为 2015 年）。 

如果“对外合作协议”中有 2015 年度的数据，但是点击“查询按钮”未显示，这是因

为“中外联合研究单元”中填写的数据内容不完整，例如“外方-国家”等没有填写。 

2.2.2 院统计报表 

1.我院举办多边和双边国际会议情况 

  该报表需手工整理数据并导入，具体操作步骤为：下载模版—>在模版中采集国际科

技合作项目数据—>导入—>同步到院级系统。 

2.2.3 报表报送情况 

该报表对院级系统接收情况进行展示。如果数据被抽取到院级系统则显示“是”，否则

显示“否”。 

 


