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◆申报流程简介

1、申报单位注册/完善

2、申报人注册/完善

3、填写提交申报书

注意事项：请在开通项目网络申报前，完成第1、2步，以免耽搁申报时间。



◆申报单位主要功能

说明：

1、申报单位注册账号并完善单位信息后，需提交到组织单位、评审中心审核（期间，信息不

可变更）。

2、申报单位的单位名称、统一社会信用代码、注册所在区、单位类型、组织单位、银行开户

信息等6个内容的变更，需提交审核通过后方生效。

注意事项：单位信息需审核通过后，才能进行项目申报。

⚫ 申报单位注册及信息维护



◆申报单位主要功能
⚫ 申报单位注册、登陆



⚫ 申报单位注册账号



⚫ 申报单位注册账号



请认真并准确的填写相关信息⚫ 申报单位注册账号



请认真并准确的填写相关信息
⚫ 申报单位注册账号



注册后，登录平台维护单位信息。账号为组织机构代码（不含符号“-”）或社会信用代码第9-17位。

⚫ 申报单位信息维护



◆申报单位主要功能

添加申报人有以下两种方式：
方式一：单位管理员登陆平台，通过系统管理→人员管理→添加人员
方式二：申报人可以通过首页的注册，根据提示进行注册和激活账号

⚫ 添加申报人账号



添加单位财务管理员的方式：
方式：单位管理员登陆平台，通过系统管理→人员管理→添加人员
注意：单位财务管理员的角色必须选择为“单位财务管理员”。

◆申报单位主要功能
⚫ 添加单位财务管理员



添加申报人或财务管理员账号后，在人员管理界面，对新添加的账号（可选择所属二级部门），发送激活邮件

◆申报单位主要功能
⚫ 账号激活



根据需要添加二级部门，点击添加二级部门并填写相关信息后保存即可。

温馨提示：一般高等院校有二级部门，企业没有二级部门。请不要随意设置，以免影响项目申报

◆申报单位主要功能
⚫ 二级部门管理



摄者二级部门管理员，点击添加管理员，填写相关信息后，点击保存即可

◆申报单位主要功能
⚫ 添加二级部门管理员



进入个人信息维护界面，填写相关信息，验证邮箱和手机号，方便找回密码。

◆申报单位主要功能
⚫ 人员信息维护（单位管理员、财务管理员、申报人等）



◆申报单位主要功能
⚫ 人员信息维护（单位管理员、财务管理员、申报人等）

⚫ 申报单位账号密码找回
申报单位重置密码有两种方式：
方式一：【邮件重置】，单位管理员邮箱会收到一份重置密码的邮件，管理员根据提
示修改密码。
方式二：组织单位【更改密码】，联系组织单位重置密码；组织单位操作见后序章节



◆项目申报功能及流程

说明：

1、账号：需申报单位在平台注册，维护单位信息，添加申报人账号（见之前章节）。

2、申报人登录平台，维护个人信息，然后可申报项目，填写好申报书后，提交给单位管理员进行审核。

3、申报单位（单位管理员账号）审核并通过后，提交至组织单位。

3、组织单位推荐项目至服务机构审查；不予推荐或需退回修改的项目，填写意见后退回至申报人。

4、申报人和申报单位可以在平台中查看项目申报进度。

特别注意：申报项目之前务必完善好单位信息（必要时，需有关部门审核通过）和申报人个人信息，否

则无法申报。



⚫ 申报人填写申报书
1、申报人登录系统后，点击“填写申报书”，进入填写申报书界面。

2、查看工作提示，可以随时查询申报项目进度。

◆项目申报功能及流程



点击“新增项目申请”，进入选择申报类别页面。

⚫ 申报人填写申报书

◆项目申报功能及流程



选择意向业务类别，点击“填报”，弹出阅读提示框，等待10秒后，点击提交，进入填写申报书界面。

⚫ 申报人填写申报书

◆项目申报功能及流程



阅读提示框界面

⚫ 申报人填写申报书

◆项目申报功能及流程



填写相关内容，点击“填写检查”通过后，“提交给单位管理员”即可。（若有二级部门，则点击“提交给
二级部门管理员”）

⚫ 申报人填写申报书

◆项目申报功能及流程



⚫ 申报填写说明
申报人填报申报书操作说明：

1、申报书里的项目负责人信息和单位信息自动同步了个人信息维护和单位信息维护里的内容，在申报书中不可编

辑，若申报书中的单位信息有误，请联系单位管理员对单位信息进行修改、保存；若负责人信息有误，在个人信

息维护进行修改、保存。

2、表单中带红色“*”标识的字段为必填项，填写时注意信息填写完善。

3、信息保存：填写过程中，请经常点击保存按钮，以免填写内容丢失；若无操作，账号超过30分钟会自动退出。

4、填写检查：填写完成后可点击【填写检查】，进行规范性检查，包括必填项、输入数据规范性等，若有不符合，

将提示。

5、下载pdf：点击【下载pdf】可以查阅所填写申报书的pdf格式。

6、上传附件：申报书填写过程中要上传附件。附件要求：平台仅支持pdf格式的附件，pdf格式的单个附件要求小

于20M。

7、填写完成保存后，通过规范检查，即可提交至申报单位，提交后不可修改，若要修改，需退回后才能修改。

◆项目申报功能及流程



及时查看待办事项，点击审核进入审核申报书界面

⚫ 申报单位财务管理员审核申报书（可选择）

◆项目申报功能及流程



选择需要审核的项目，点击“进入审核”，进入审核界面。

⚫ 申报单位财务管理员审核申报书（可选择）

◆项目申报功能及流程



⚫ 申报单位财务管理员审核申报书（可选择）

◆项目申报功能及流程

审核申报书内容，录入审核意见，点
击“同意上报”即可；若申报书内容
有误，则点击“退回修改”即可。



申报单位管理员登录系系统后，选择需要审核的项目，点击“进入审核”，进入审核界面。

⚫ 申报单位审核申报书

◆项目申报功能及流程



及时查看待办事项，点击审核进入审核申报书界面

⚫ 申报单位审核申报书

◆项目申报功能及流程



审核申报书内容，录入审核意见，点
击“同意上报”即可；若申报书内容
有误，则点击“退回修改”即可。

⚫ 申报单位审核申报书

◆项目申报功能及流程



◆非试点下放组织单位操作流程
非试点下放组织单位登录系统后，点击“非试点下放”，进入界面审核申报书。



选择需要审核的项目，点击“进入审核”，进入审核界面。

◆非试点下放组织单位操作流程



◆非试点下放组织单位操作流程
审核申报书内容，录入审核意见，点
击“审核通过”即可；若申报书内容
有误，则点击“退回修改”即可。



非试点下放组织单位可以通过所有申报书查询，点击打印汇总表，下载打印项目表

◆非试点下放组织单位操作流程



◆试点下放组织单位操作流程

说明：

1、申报书审核：审核项目申报书，组织项目评审。

2、推荐立项：根据评审结果，向市科技局推荐拟立项项目。

3、总结报告：附有关材料，存档备查。



◆试点下放组织单位操作流程

试点下放组织单位登录系统后，点击试点下放，进入试点下放界面审核申报书。



进入“受理审查”，选择需要审核的项目，点击“进入审核”，进入审核界面。

◆试点下放组织单位操作流程
⚫ 试点下放组织单位审核申报书



◆试点下放组织单位操作流程

审核申报书内容，录入审核意
见，点击“审核通过”即可；
若申报书内容有误，则点击
“退回修改”即可。

⚫ 试点下放组织单位审核申报书



进入“审核推荐”，点击进入审核，进入审核界面

◆试点下放组织单位操作流程
⚫ 试点下放组织单位推荐立项



◆试点下放组织单位操作流程
⚫ 试点下放组织单位推荐立项

审核申报书内容，录入推荐立
项意见，点击“审核通过”即
可；若内容有误，则点击“退
回修改”即可。



审核推荐完成后，进入上传总结，点击上传附件，完成相关操作

◆试点下放组织单位操作流程
⚫ 上传总结报告



◆试点下放组织单位操作流程
⚫ 上传总结报告



项目推荐完成后，可在处室审核情况界面查看项目推荐审核情况

◆试点下放组织单位操作流程
⚫ 上传总结报告



可查看所属申报单位，具备申报单位密码重置功能。
组织单位可选择申报单位并点击【更改密码】，修改该申报单位账号的密码。

◆组织单位信息管理功能
⚫ 重置申报单位密码



在个人账号管理界面，点击验证邮箱和验证手机，方便后期找回密码。

◆组织单位信息管理功能
⚫ 手机及邮箱验证



在单位信息变更审核界面，从状态中筛选“待组织单位审核”的数据，点击审核，进入审核界面。

◆组织单位信息管理功能
⚫ 审核申报单位关键信息变更



查看并审核变更信息和证明材料，选择审核结论并录入审核意见后，点击确定。

◆组织单位信息管理功能
⚫ 审核申报单位关键信息变更



◆常见问题



◆常见问题



• 因浏览器兼容性问题，建议使用火狐、google、IE9以上浏览器，不建议使用qq、
猎豹等浏览器。

• 特别提示：注意IE、360、火狐、google等浏览器现已设置了拦截弹出框，如果点
击进入审核没有反应，一般是浏览器拦截了弹出框。在浏览器地址栏上有提示，点
击允许就行


