附件2
　　学会信息管理系统使用说明

一、访问系统

登录省科协网站，进入学会与学术栏目，点击学会信息管理系统。
二、用户分类
用户分三类：省科协所属全省学会、省辖市科协、省直管县（市）科协。

三、登录系统
用户名为单位名称（或简称）首字母，如省计算机学会用户名sjsjxh，郑州市科协用户名为zzskx，巩义市科协用户名为gyskx，个别学会因名称首字母与其他单位重复或偏长稍有调整，详情见《学会信息管理系统用户名目录》（附件1）。
在登录区域输入用户名和密码进行登录，默认初始密码为123456，请各单位登陆后及时修改密码。登陆后需根据浏览器提示安装插件。

四、功能模块

省科协所属全省学会用户登录后，功能模块有：学会信息、项目申报、五星学会申报、评优评先（评优评先为预留功能模块）。

市县科协用户登录后，功能模块有：学会信息、项目申报、五星学会申报、评优评先（其中项目申报、五行学会申报、评优评先为预留功能模块）。

五、基本情况信息录入
省科协所属全省学会需录入的基本情况信息包括：学会基本情况、学会理事名录（最新一届）；市县科协需录入的基本情况信息包括：年市县科协学会统计（2014年度）。
六、相关操作说明
1.学会业务情况，是指上年度学会开展的业务情况。

2.信息录入提交后自己不能修改，如需修改须联系省科协学会学术部。

3.请各学会录入历届理事信息，换届后录入新一届理事信息，信息录入后系统将保存每一届理事信息以供查阅，届中调整人员信息请联系省科协学会学术部录入。

4.项目申报模块，支持word、wps运行环境，录入后点击保存按钮也可保存到自己电脑。

