附件2：
项目申报流程：

详细阅读指南——〉（1）打开主页面——〉（2）注册单位用户——〉（3）登录系统——〉（4）打开‘计划项目申请’功能——〉（5）点击‘新建’功能——〉（6）选择计划类别——〉（7）申请表录入——〉（8）保存——〉（9）下载‘可行性研究报告提纲’——〉（10）填写可行性研究报告——〉（11）重新登录系统——〉（12）打开‘计划项目申请’功能——〉（13）双击打开已录入申请表——〉（14）选择‘附件’功能上传可行性研究报告——〉（15）保存——〉（16）发送。

（1）打开主页面
项目申报系统主要是为了实现申报单位网上申报项目而开发的。
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在首页选择‘申报单位用户’，进入登陆页面；

（2）注册单位用户

申报单位初次使用本系统，必须申请自己的用户名和帐号，申请成功后方能登陆系统进行申报操作。
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点击‘注册’功能，出现如下注册信息填写界面：
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请注意:用户名建议录入单位标准代码，这样注册的时候容易区分，不会出现用户名重复的情况。

主管单位、所属单位：必须选择，否则无法提交申报项目到主管部门，‘主管部门’内容包括如下，按照实际情况进行选择：
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选择了主管部门类别后，还需在‘所属单位’中选择主管单位的名称，如下：

（1）‘12区市科技局’对应所属单位名称
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（2）‘市直部门’对应所属单位名称
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（3）‘驻青单位’对应所属单位名称
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（3）‘直属企业’对应所属单位名称
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以上内容均录入完毕后，点击‘注册’功能，系统会提示是否注册成功，如果失败请重新注册，如果成功即可使用注册的用户名和密码登陆系统。

（3）登录系统

回到登录页面，在‘用户名’和‘密码’处填入刚才注册的用户名和密码，点击‘登录’，可登入系统进行操作。
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（4）打开‘计划项目申请’功能

申报单位要申报市科技计划项目，录入申报项目信息，使用本功能，如下：
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点击‘计划项目申请’功能出现如下列表：
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（5）点击‘新建’功能
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如果要创建一个新的申报项目并录入项目信息，使用本功能，点击‘新建’后。

（6）选择计划类别

点击‘新建’后出现选择申报项目大类的窗口，如下：
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双击要选择的分类，系统进入申报表界面。

根据指南要求，指南中的‘关键技术攻关’选择系统中的‘关键技术攻关’；指南中的‘公共领域科技支撑计划’选择系统中的‘公共领域科技支撑计划’；在指南中的‘公共领域科技支撑计划’下的‘软科学研究’请选择系统中的‘软科学’；指南中的‘创新型中小企业培育’请选择系统中的‘创新型中小企业培育’；指南中的‘应用基础研究类’请选择系统中的‘应用基础研究类’；指南中的‘人才团队建设计划’和‘国际科技合作’请到青岛市科技局网站的‘资料下载’区下载相关资料填写上报。

（7）申请表录入

双击要选择的分类，系统进入申报表界面，如下：
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在‘申报技术领域’中选择对应的技术领域，如下：
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在指南中的‘公共领域科技支撑计划’类别，其中的‘食品、药品安全领域’请选择系统中的‘公共安全与其他社会事业’技术领域；指南中的‘公共卫生领域’请选择系统中的‘人口与健康’技术领域；指南中的‘城市建设和环境保护领域’中的‘城市建设’请选择系统中的‘公共安全与其他社会事业’技术领域，指南中的‘环境保护技术研究’和‘循环产业技术研究‘请选择系统中的‘节能、减排、环境保护’技术领域。

指南中的‘应用基础研究’中的‘生物农业医学领域’应分别选择系统中的‘生物技术、农业、人口与健康’技术领域。

（8）保存
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申请表数据录入可随时保存，点击‘保存’功能对数据进行保存，以免丢失。申请表录入完毕必须保存。

（9）下载‘可行性研究报告提纲’

申请表最下方的‘可行性研究报告编制提纲’，可以下载下来，按照提纲编写可行性研究报告，如下：
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（10）填写可行性研究报告

可行性研究报告为Word格式，文档按照提纲进行编写，编写完成后以附件的形式上传到系统中。

（11）重新登录系统

（12）打开‘计划项目申请’功能

（13）双击打开已录入申请表

在列表上双击打开已录入申请表。

（14）选择‘附件’功能上传可行性研究报告
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点击‘附件’，出现上传附件界面，如下：
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点击‘上传’出现如下界面：
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点击‘浏览’可查找可行性研究报告位置，选中，确定即可。

注意：附件大小尽量不要超过3M。
指南中要求的其它相关附件材料，如下，请扫描保存成电子文件，然后采用如上方式逐一上传至系统，每个附件大小尽量不要超过3M：

· 符合申报总体要求与各专项计划要求的有关项目及申报单位情况的证明文件；

· 企业法人营业执照或事业单位法人证书复印件；

· 当期财务报表和经审计的上年度财务报表（仅针对企业申报的项目）；

· 专利证书复印件、专利许可合同复印件；

· 其他相关材料。

由于申报材料较大，上传时间可能较长，请耐心操作。

（15）保存
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申请表填写和附件上传完毕后。点击‘保存。

（16）发送
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‘发送’功能是提交申请表到主管单位，项目一旦被发送，申报表内容就不能再被修改，除非被主管单位退回。

（17）打印
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‘打印’功能可将填写完毕的申请表按申请表格式打印出来。

（18）修改、删除

项目未上报时，可对申请表和附件进行修改，申请表可直接修改并保存，附件的修改，请先将已上传的附件删除，然后重新上传修改后的可行性研究报告，并保存。如果已经上报，就不能被修改了。

项目未上报时，可以删除列表上尚未上报且填写错误的项目，如果已经上报，就不能被删除了，如下图。
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（19）注册信息管理

申报单位信息在‘申报用户注册’时录入，如果以后信息需要修改，则在本功能中修改。
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在注册信息功能中可以修改登录的密码，修改完毕点‘修改’确认是否成功。
