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1 前言
此手册针对于企业、高校、其他单位的管理员及项目申报者。
如在使用系统过程中遇到系统问题或遇到手册中未描述以及描述不清楚的功能，请与技术支持人员联系。
名词解释：
单位用户：指的是企业的各位管理员使用的账户。

个人用户：指的是用于申报重大示范科技成果的个人账户。
单位申报者：是指由单位用户分配的具体申报项目的企业申报者使用的账户。

提名单位（或专家）：指的是审核申报书的账户。
2 功能使用说明
2.1 登陆与退出
2.1.1 登陆
登陆科学技术奖励系统采用浏览器登陆的方式，为避免出现不同浏览器的兼容性问题，请使用谷歌浏览器、360浏览器的极速模式等，使用此类浏览器将引起兼容性问题导致页面动画显示不全、页面不对齐以及功能异常等问题。
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系统网址：http://60.210.113.116:9090/，输入用户名、密码、验证码点击登陆完成登陆操作，登陆成功后根据登陆用户的角色不同获取不同的角色菜单。
2.1.2 修改密码
点击页面修改密码选项，可以修改当前登录用户的密码，两次输入的密码需一致。
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2.1.3 退出
点击页面退出登录按钮，可退出系统。
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2.2 用户注册

2.2.1 单位用户注册
1）点击下图中注册账户按钮。
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2）选择企业注册后，按要求填信息，带红*为必须填写的项目[image: image5.png]ANER AER

KPER

*FEAEE:

* EER:

BUEE
* RAVERR:

* Gt ERAB:

* B

+ EPEEES

* ARIZESIA):

+iEEs (B




单位信息注册表中的所有信息一经用户注册成功便再也不能修改，请确保填写的信息真实有效性。
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3）所有信息输入完成后点击注册按钮，选择系统后，申请将提交给提名单位审核，当审核通过时，账号方能正常登陆、使用系统。
2.3 单位用户功能
2.3.1 企业信息
使用企业账户登录系统，点击左侧导航栏中的“账号信息”下的“企业信息”，可以查看当前登录的单位用户信息。
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2.3.2 单位用户项目申报

合作单位账户登录系统，可以填写“科学技术国际合作成果”类和“重大示范科技成果”类申报书，其他类型申报书不能填写。

2.3.2.1  重大示范科技成果类项目申报流程
重大示范科技成果类项目申报流程如下：项目申报书填写完毕后，向市局报备专家信息，审核通过后由技术部门关联申报书，关联后企业提交给专家，项目状态由“填报中”更新为“提名专家”，提名专家填写专家意见提交，有1名提名专家执行提名操作后，项目状态更新为“提名中”，当所有提名专家均执行提名操作后，项目状态会更新为“市局审核”，最后交给市成果科来审核。

2.3.2.2  重大示范科技成果类项目申报

1）登录系统中后点击快速导航菜单下的“首页”菜单。选择“重大示范科技成果”类申报项目，单击进入申报界面。
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2）由成果基本情况开始填写，所有信息填写完毕后点击保存进入下一项表单填写（一旦点击保存系统将自动生成一个项目编号，此时系统即认为选择了一种类别的申报项目，以后便不能再报此类项目）。第一页保存成功后，系统将会自动分配一个项目编号。
2.3.2.3 重大示范科技成果项目管理
点击快速导航栏下的“重大示范科技成果”菜单进入项目管理页面，可以跟踪自己单位所填的所有项目状态和项目信息，如果没有填写该类申报书，点击上方红框内按钮也可添加。
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2.3.2.4  查看并修改已申报项目

   点击所需要查看的项目后面的详情按钮，可以查看所填报的项目申报书详细内容。申报书未提交时，可以点击编辑按钮修改所填报的申报书内容信息。如果申报书被驳回，点击更多里的查看驳回理由，可查看原因。
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2.3.2.5  提交
点击提交按钮，可以将所选申报书提交给提名专家来审核。
2.3.2.6  科学技术国际合作成果类项目申报流程
1） 单位用户登入系统后点击菜单左侧的“首页”菜单，选择“国际合作成果”，进入项目申报书界面。
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2）按照申报书要求依次填写申报书各页面内容，并点击保存。
2.3.2.7查看、修改和提交已申报项目
可查看2.3.2.4和2.3.2.5章节。
2.3.3 单位申报者分配
该系统单位申报者账户是无法自己独立申请注册的，只能由单位用户来进行分配账户给单位的项目申报人。
1） 单位用户登入系统后点击菜单左侧的“个人账号管理”菜单，进入个人申报者管理界面。
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2） 点击添加按钮可以添加项目申报者账户，账户可以添加多个没有数量限制。
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（其中带红*的项目为必填项，类似于证件号码这类的选项只能输入数字内容）
3）选中用户前的单选框，点击批量操作按钮，可以冻结或解冻申报者账户。
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4）选中用户列表后面的详情可查看该用户信息，点击更多中的重置密码，可将密码重置为123123
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2.3.4 项目管理
点击快速导航栏下的各类项目名称，企业和个人的会显示申报书列表（参照2.3.2.4和2.3.2.5章节），区县以上管理者显示菜单为申报书审核，会展示所有该主管单位下的所有申报书。
2.3.4.1  查看已申报项目
点击右侧操作栏中的“详情”按钮可查看对应的申报书。
2.3.4.2  审核申报书
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1） 如申报书数量较多，推荐上图中根据当前角色权限进行筛选，如：登录角色为高新区科技局（区县管理者）可选择申报书状态为“区县审核”，点击查询，可筛选出当前角色可操作的申报书。
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2） 如上图，管理者可对申报书进行3种操作：
填写意见：除重大示范科技成果以外的3类申报书都由审核部门填写“提名单位意见”[image: image19.png]ESER
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审核通过：将申报书推到下一级
驳回：须填写驳回理由（如下图），提交后将退回到申报者。
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2.4 单位申报者用户功能
除科学技术国际合作成果和重大示范科技成果类外，其余类型的项目申报需通过申报者账号进行申报。
2.4.1 项目申报流程
项目申报人员申报（重大科技创新成果、重大技术发明成果）这两类成果项目时，需使用单位管理员分配的单位申报者账户登录到系统中完成项目申报。2020年可以申报的项目分为两类：重大科技创新成果、重大技术发明成果。单位申报者账户这两类项目度都可以同时申报。

项目申报流程如下：项目申报书填写完毕后首先提交给单位用户审核，项目状态由“填报中”更新为“企业审核”。单位用户审核通过后，项目状态更新为“区县审核”。之后交由提名单位来审核，当提名单位填写提名单位意见并审核通过后，项目状态更新为“市局审核”，最后由市科技局成果科进行终审。

2.4.2 项目申报
1）登录系统中后点击快速导航菜单下的“首页”菜单。选择“重大科技创新成果”或“重大技术发明成果”类申报项目，单击进入申报界面。
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2）由成果基本情况开始填写，所有信息填写完毕后点击保存进入下一项表单填写（一旦点击保存系统将自动生成一个项目编号，此时系统即认为选择了一种类别的申报项目，以后便不能再报此类项目）。第一页保存成功后，系统将会自动分配一个项目编号。
2.4.3 申报项目管理
点击快速导航栏下的项目管理菜单进入项目管理页面，可以跟踪自己所填的所有项目状态。如果没有填写该类申报书，点击上方红框内按钮也可添加。
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2.4.3.1  查看并修改已申报项目

   点击所需要查看的项目后面的详情按钮，可以查看所填报的项目申报书详细内容。申报书未提交时，可以点击编辑按钮修改所填报的申报书内容信息。如果申报书被驳回，点击更多里的查看驳回理由，可查看原因。
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2.4.3.2  提交
点击提交按钮，可以将所选申报书提交给单位用户审核。
2.5 项目申报注意事项（重要）
申报书中需要上传的材料皆为PDF格式
2.5.1 申报书1
只有填写完申报书第一页才能继续填写其他申报书，申报书第一页填写完成后，将自动生成项目编号。

2.5.2 申报书2
   申报书2是提名单位（或提名专家）的意见，由提名单位（或提名专家）来填写，申报者个人用户只能查看，不能填写。

    其中，填写重大示范科技成果的用户，在查看提名专家意见时，可以在专家姓名下拉菜单中切换专家姓名，查看所有专家的提名意见，根据意见来修改申报书的内容。
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2.5.3 申报书3
申报书页面为文本编辑框内容，在文本编辑器中如何插入表格和图片。
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内容一般都有字数限制。超出会有相应提示。
2.5.4 申报书4
所有类型申报书页面为文本编辑框内容，同2.5.3章节描述。
2.5.5 申报书5

申报书页面为文本编辑框内容，同2.5.3章节描述。

2.5.6 申报书6

2.5.6.1   重大科技创新（重大技术发明）成果

申报书页面包含多行记录，请尽量保证每行填写完整。
文本编辑框内容，同2.5.3章节描述。

2.5.6.2   重大示范科技成果

申报书页面包含多行记录，请尽量保证每行填写完整。
文本编辑框内容，同2.5.3章节描述。

2.5.6.3   科学技术国际合作成果

申报书页面为所上传的附件目录，不需要填写，该目录为自动填充显示。

2.5.7 申报书7

2.5.7.1   重大科技创新（重大技术发明）、重大示范科技成果

申报书页面是完成人列表信息，点击“新增完成人情况”填写完成人信息。
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带红*为必填项，保存成功后会关闭此页面，新增人员会显示在列表中
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列表中显示着每一个完成人的基本信息，可以进行删除和编辑，当点击编辑时，可以修改完成人信息，修改完成后点击保存按钮，会将修改好的完成的人信息保存。完成人最多填8个
可以点击导出按钮，将所有完成人的信息导出。
2.5.7.2   科学技术国际合作成果

 此申报书页面为申报书附件上传入口页。
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根据附件类别点击后面的上传按钮，上传附件后将鼠标悬浮在附件名称上可点击后面的×进行删除
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2.5.8 申报书8 

此页面内容为完成单位信息（最多3个），填写方法同2.5.7.1章节描述。跟完成人情况一样。
2.5.9 申报书9、10、11、
这3个页面主要填写知识产权、论文论著、基金等情况，填写方法跟完成人、完成单位一致。注：知识产权、论文论著需上传材料。
2.5.10 附件上传
此申报书页面为申报书附件上传入口页。
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根据附件类别点击后面的上传按钮，上传附件后将鼠标悬浮在附件名称上可点击后面的×进行删除
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2.5.11 成果简介
此申报书页面中成果名称、完成单位、完成人自动获取不需填写，其他信息根据情况据实填写。
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