附件一
关于国际科技合作与交流项目统计报表的填报说明

“国际科技合作与交流项目统计网上填报系统”是为了从网上填报国际科技合作与交流项目统计报表而设计的。系统具有填报、查看、修改、删除有关报表数据的功能，同时填报单位也可以下载本部门填报的数据。为便于使用该系统，现将有关操作方法简要说明如下：

一、本次统计共有5个报表。各单位需填写表HZ-004、005、006、007、008的内容。

二、本年度的填报范围为：
1、经中国科协审批的对外交流项目；
2、本单位执行相关协议的项目。

三、各单位在原国际科技合作与交流项目统计网上填报系统中分别设置了用户名和密码，请继续使用本单位的用户名和密码登录、填报。
从未登陆的单位，请使用你单位汉字全称作为用户名和密码进行登陆，进入系统后，再重新添加、修改相关信息，并确定无误后注册提交。
四、填报步骤如下：

步骤一、登录系统

1、启动Internet explorer（IE）；

2、进入中国科协门户网站（http://www.cast.org.cn ）首页“对外交流”栏目，点击二级“项目申报”栏目的“重要通知”条目，查找并点击本通知；或登录网址http://istc.cast.org.cn进入统计填报系统；

3、登录：进入系统，输入用户名和密码（如遗失、遗忘，请来电话查询）；

步骤二、填写或更新本部门有关信息

包括通信地址、邮政编码、单位负责人、填表人、联系方式等，点击“确定”即可(注意：去年已填写过的单位请核实有关信息，并及时更新，以确保信息准确。)。

步骤三、填写报表

共5个报表。在登录后首页即可看到相关报表。也可通过点击菜单栏“报表管理”、“填写报表”列出所有需要填报的报表。在填写报表数据的操作栏中，点击每个报表后面的“填表”可以填报数据，“列表”可以列出本单位的已经填报数据，在列表中可以对数据进行“修改”和“删除”。

请按每个报表的说明进行填报。

为了方便大批量数据的填写，系统提供了数据导入功能，具体参见填报界面的“上传数据”功能。

填完一个表后，请点击左侧菜单栏的“填写报表”，即可显示所有报表，然后选择其他表格继续填写。

步骤四、下载数据

系统提供下载本单位所填报数据的功能。点击“报表管理”中的“报表下载”，进入下载界面。系统提供两种方式进行下载，并将填报数据转化为Excel表，供用户进一步编辑和进行统计。请按照系统提供的说明下载数据。

另外，系统还提供了报表汇总、修改密码、导出下属单位信息等功能。“报表汇总”主要方便各单位对历史填报的数据进行查询和下载。通过点击“系统管理”中的“修改密码”子菜单中可以修改密码，原则上不必修改。

关于本系统尤其是工具系统的详细使用方法，请参阅《国际科技合作与交流项目统计调查网上填报系统操作手册》，此文件已放在“项目申报”栏目下，欢迎下载。
