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1. 登录

各位教职工输入账号、密码和验证码后，点击“登录”即可进入系统。

当前系统已经集成河大统一认证服务，各位教职工可直接使用自身统

一认证编号（即工资编号）和密码登录并使用系统。



4

2. 用户类别

系统用户分为普通用户、单位管理员、单位负责人、学校管理员、学

校负责人 5 类；

普通用户身份主要用于填报国内合作工作事项；

单位管理员、单位负责人、学校管理员、学校负责人 4 类用户主要负

责国内合作工作事项的逐级审批，以及各项数据的维护和调取；

所有教职工均默认具备普通用户身份，各单位管理员、单位负责人根

据各单位上报的《国内合作工作负责人和管理员名单》指定专人担任，

同一教职工可兼任多重用户身份。

用户身份切换：兼任多重用户的教职工可随时在系统中切换身份，方

法如下：

点击系统右上角工资编号；

点击个人信息；
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在用户角色界面选取拟切换身份，点击确定；

刷新页面后，即可切换成功。
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3. 首页

首页会根据当前登录用户所属角色显示不同内容。左侧菜单列出

当前角色所有可操作的功能。

单位管理员/负责人展示如下：

普通用户展示如下：

点击右上角箭头可以修改“个人信息”，“退出登录”。
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1) 个人信息管理

“基本信息”可以修改自己的基础信息，各位教职工登录系统后请第

一时间核对、修订各项基本信息。

“修改密码” 可修改当前用户的登录密码。输入原密码，新密码，确

认密码点击“确定”。

“用户角色”，用于用户切换身份，详见上文第 4 页用户身份切换。
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2) 退出登录

点击“退出登录”，可以退出当前系统
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4. 信息填报管理

1) 列表

列表会根据不同角色显示不同数据，普通用户只显示自己相关上报工

作事项信息，单位级别用户则显示本单位范围内的工作事项信息。
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2) 信息填报流程

上报事项可由相应事项主要负责教职工填报，亦可由各单位管理员填

报。

填报前请先切换至普通用户身份（切换方法详见上文第 4 页用户身份

切换）（注：在目前的系统中，单位管理员、单位负责人即使不切换

到普通用户身份，依然可以按照以下步骤开展信息填报，但会导致录

入的信息无法进行后续审批，因此若负责填报的教师为单位管理员或

负责人时，请务必先切换至普通用户身份，再开始按照以下步骤进行

信息填报，系统后续也将尽快完善修订该环节）

在信息填报管理模块点击进入信息填报；

点击列表“添加”按钮，弹出信息填报窗口，如下图：
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依次按要求填写各项信息：

①名称；

此处填写工作事项名称；

②对应协议或合同内容；

如拟上报工作事项不是落实学校国内战略合作协议（或其他相关协议、

合同）的工作事项，此处无需点击，保持红色状态不变即可；
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如拟上报工作事项是落实学校国内战略合作协议（或其他相关协议、

合同）的工作事项，请点击上图标注 1 的位置，将图标变绿，再点击

标注 2 的“设置协议或合同”，进入下一步操作；

在新弹出的界面，根据实际情况选择“战略合作协议”或“其他协议

或合同”。

若选择“战略合作协议”，则首先需从所有现有战略合作协议列表中

http://gnhz.hbu.edu.cn/niua/admin/index.html
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选择相应的协议；

选择协议后，根据工作事项实际情况，勾选所对应落实的合作内容（可

复选）后，点击确定；

若在上述步骤选择“其他协议或合同”，则需填写对应的协议全称。

③基本信息录入；
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根据实际情况填写工作事项的详细时间和地点、校内参与单位、学科

方向、工作事项性质、合作对象名称和性质等信息；校内参与单位、

学科方向、合作对象等可复数录入。

④具体成果；

请根据实际情况录入工作事项取得的主要成果的各项信息，并简要描

述成果内容（250 字左右），注意根据选择成果类别的不同，相应详

细录入选项会有所变化；

若上报工作事项没有明确的成果，请选择“其他”类别，名称、简要

介绍、级别请填写“无”，时间填工作事项的开展时间即可。
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⑤工作内容和工作成效；

请根据实际情况，参照填写模板，详细填报工作内容和工程成效，其

中工作内容 300 字以上，工作成效 250 字以上。要求内容详实，少说

空话，多列详细数据和实例。

⑥经济效益；

若工作事项取得了一定的工作效益，请在相应位置填写具体金额，并

填写 300 字左右简要介绍。没有工作效益请在金额处填写 0，简要介

绍填写“无”。

⑦佐证材料文件；

佐证材料包括但不限于现场照片、协议、合同、工作计划、工作方案

等材料，请不要上传涉及保密内容的材料。因上传限制，单个文件请
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不要超过 1M。

各项信息录入后，点击填报窗口“确定”按钮，即可完成信息的填报。

（不点提交前可反复修改填报信息）

填报完毕后，点击“提交审核”，工作事项将上报给单位管理员进行

后续逐级审核，点击“编辑”可进行填报信息的修改，点击删除。
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3) 信息审批

普通用户“提交审批”后，工作事项将经过单位管理员－〉单位负责

人－〉学校管理员－〉学校负责人的逐级审核，最终录入系统备案：

以单位管理员为例，在普通用户“提交审批”后，对应的单位管理员

将可看到相应的工作事项：

点击编辑按键，管理员可查看详细内容（注意此时管理员有权限可对

填报内容进行直接修订）；

点击审核按键，弹出如下窗口：

管理员可根据情况填写意见，并点击“通过”或“驳回”，通过则信

息流转到下一级进行审核，点击驳回则退回给上一级重新完善\审核；
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点击“日志”，可以查看当前审批进度跟历史审批记录，效果如下图：

其他后续各级审核流程与上述流程相仿。

工作事项经过全部各级审核流程后将无法修改，仅可查阅。

4) 信息删除

点击“批量删除”，或列表里的“删除”，可将没有审批完成的填报
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删除。

注意：删除后信息将无法恢复，请务必谨慎使用该功能。
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5. 协议管理（仅单位管理员、负责人可使用本功能）

各战略合作协议的承办单位由牵头承办单位和各项合作内容相

关承办单位组成，对应关系已在系统中预录入，并将根据实际情况于

系统中实时更新，各单位负责人和管理员可使用系统以下模块随时进

行查看确认。协议牵头承办单位有义务组织督促各其他相关承办单位

按计划落实各项合作内容，并按时上报信息。

1) 牵头承办协议列表

在本模块中，可查看本单位所有牵头负责的协议内容，点击查看“可

查看相应协议名称、签订时间、合作方、合作方性质、主要合作内容、

相关承办单位等信息，并可下载协议原件；
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2) 相关承办协议列表

在本模块中，可查看本单位所有相关承办协议内容，点击”查看可查

看相应协议名称、签订时间、合作方、合作方性质、主要合作内容、

相关承办单位等信息，并可下载协议原件；
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6. 其他

领导小组、工作事项、数据统计等模块尚在调试，请待后续使用通知。
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