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云南省科技管理信息系统使用手册
1、 [bookmark: _Toc30488]账号注册
云南科技管理信息系统的申报单位的账号可以自行注册，项目申报人的账号可由申报单位管理员进行添加，项目申报人进行激活，推荐单位的账号由科技厅统一分配。
[bookmark: _Toc30973]1.1注册流程
[image: 无标题1]
注册流程图
[bookmark: _Toc14498]1.1.1功能及操作步骤
[bookmark: _GoBack][bookmark: _Toc5735]1.1.1.1申报单位注册
1 打开IE、谷歌或火狐浏览器（推荐使用IE（IE10及以上版本）、谷歌或火狐浏览器），输入系统网址：http://116.52.249.142/egrantweb/
②点击“单位注册”按钮进入政务服务网注册页面，选择法人注册；
[image: ]

③在法人注册页面输入用户名，密码，手机号，验证码，点击提交按钮提交；

[image: ]

④使用注册时输入的用户名和密码登录云南政务服务网进行实名认证；上传政务服务网实名认证所需相关材料，提交后等待审核通过，三级实名认证审核通过之后即可登录云南省科技管理信息系统。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
⑤打开云南省科技管理信息系统页面，点击“省网厅登录”按钮跳转到云南政务网上选择法人登录，输入用户名和密码点击登录，即可跳转到云南省科技管理信息系统。
[image: ]
[image: ]
[image: ]

⑥首次使用省网厅登录云南省科技管理信息系统，系统提示需要修改密码，点击提示中的“个人账号管理”，修改密码，输入新的用户名和密码，重置账号和密码之后，可以直接使用重置过的用户名和密码登录云南省科技管理系统。

[image: ]
[image: ]

注意！注册过程中有任何问题请拨打政务服务网系统技术支持：0871-63063180、63063181。

⑦进入到云南省科技管理信息系统，申报单位管理员账号界面，此时会有一个“提醒”窗口，需要点击链接进入完善单位信息界面。
[image: ]
⑧从系统菜单上一次点击“系统管理”→“单位信息维护”依次完善“单位基本信息”、“人员基本信息”、“单位经济效益”、“知识产权状况”，上传相关的“附件清单”。填写信息过程中请随时点击“暂存”按钮防止信息的丢失，填写完成后点击“提交”，将递交给推荐部门进行审核。
注意！请如实填写相关信息，要不有可能会影响项目申报人申报项目。
[image: ]
⑨从系统菜单的“系统管理”→“个人信息维护”进行对完善个人信息，完善后点击“保存”。
[image: ]
⑩从系统菜单的“系统管理”→“个人账号管理”，可进行密码的修改，邮箱和手机号码的验证，或微信的绑定等操作， 通过扫描科研之友二维码，绑定微信平台，您可以享受更丰富的服务；验证邮箱后，您可以享受更丰富的服务，如邮箱登录，邮箱找回密码等； 验证手机后，您可以享受更丰富的服务，如手机号登录、手机找回密码等。[image: ]

[bookmark: _Toc8425]1.1.1.2项目申报人注册
前置条件：申报单位账号已注册成功
①打开IE、谷歌或火狐浏览器（推荐使用IE（IE10及以上）、谷歌或火狐浏览器），输入系统网址：http://116.52.249.142/egrantweb/
②项目申报人的注册通过申报单位管理员在系统中添加。如下图所示申报单位管理员使用用户名和密码登录系统。
[image: ]
③进入系统后从系统菜单栏上依次点击“系统管理”→“人员管理”→“添加申报人”，填写项目申报人的“姓名”、“电子邮箱”、“手机号”并选择角色，如需添加多个申报人可以点击“添加空白行”进行添加，然后点击“添加”。
[image: ]
④点击“添加”后，将会跳出添加人员成功界面，项目负责人的邮箱中将会收到激活邮件，项目负责人可按照激活邮件的提示进行激活账号。

[image: ]
⑤项目申报人需要访问邮箱点击激活链接进行激活，如点击激活链接显示空白页面，可完整复制激活链接网址，在浏览器地址栏进行访问激活。
[image: ]
⑥在激活页面填写个人证件号（证件类型为身份证），设置登录密码，点击“立即注册”按钮。
[image: ]
⑦系统提示注册成功，点击“现在进入系统”链接登录系统。默认邮箱为登录系统的账号。
[image: ]

⑧登录系统后，系统提醒先完善个人信息和验证手机，点击“个人信息维护”链接或者通过系统菜单：“系统管理”→“个人信息维护”，进入个人信息维护页面。
[image: ]
⑨个人信息页面带红色*号的信息为必填项，具体信息内容详见系统，填写完后，点击“保存”按钮。
[image: ]
2、 [bookmark: _Toc26662][bookmark: _Toc25379][bookmark: _Toc8454][bookmark: _Toc32408][bookmark: _Toc373574760][bookmark: _Toc419896331]申报管理
[bookmark: _Toc10132]1.1项目申请申报
[bookmark: _Toc3465]1.1.1项目申请申报总体流程



[bookmark: _Toc14832][bookmark: _Toc373574762][bookmark: _Toc987][bookmark: _Toc419896333][bookmark: _Toc24151][bookmark: _Toc10309]1.1.2功能及操作步骤
[bookmark: _Toc10634]1.1.2.1项目申报人
1.1.2.1.1填写申报书
1 项目申报人申报项目的前置条件是，项目申报人已有申报账号并完善信息。用申报帐号登录系统。菜单导航条：“申报管理”→“项目申请”→“填写申请书”，点击“新增项目申请”按钮。
[image: ]
2 进入申请选择页面后，选择需要申报的项目类别，点击“填写申请”按钮。
[image: ]
3 分别填写“项目基本情况”、“人员信息”、“经费申请表”、“项目绩效目标表”、“正文”、“申请人研究成果”栏目内容，在“附件清单”栏目中上传项目申报所需要提供的相关证明材料。
注意：
1、申请的项目类别不同，需要填写的内容也不同，以项目申请书填写时页面显示内容为准。
2、申请书中的单位信息是读取单位管理员所维护的单位信息，项目申报人不能修改，如需要修改请联系项目申报单位管理员，由单位管理员修改单位相关信息。提交申请书时，请核实单位信息有无错误。
[image: ]
4 页面信息填写完后，点击“填写检查”按钮，填写检查合格则可点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员审核。
注意：为了防止在填写时丢失信息，请在填写过程中经常按“保存”按钮。
[image: ]
5 点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员审核时会弹跳金额单位确认窗口，如确认填写无误点击“确认”，如需修改点击“取消”进行修改，修改完成再次点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员审核。

[image: ]
6 点击“提交单位管理员”按钮提交单位管理员审核时会弹跳金额单位确认窗口，如确认填写无误点击“确认”，将弹出“申请书提交成功”窗口。
[image: ]

[bookmark: _Toc23295]1.1.2.2申报单位
1.1.2.2.1二级部门管理
①如图所示，点击系统管理→二级部门管理，进入二级部门管理页面，可以对二级部门进行添加和修改操作。 
[image: ]
添加二级部门的需要填写的详细信息，填写完成点击添加按钮，添加成功。
[image: ]
如图所示，点击系统管理→项目部门分配，进入项目部门分配页面，可以对项目分配不同二级部门。 
[image: ]
注意：如果将项目申请书分配给了二级部门，则提交申请书可以提交到二级部门管理员审核，审核通过后单位管理员审核，也可以单位管理员直接审核。
1.1.2.2.2审核申请书
前置条件：项目负责人已经填写完成并提交申报书。
1 申报单位管理员登陆系统，依次点击菜单栏上的“申报管理”→“项目申请”→“审核申请书”，在审核申请书页面可以看到本单位申报人提交的所有类别的申请书，选择待审核的申请书，点击“进入审核”按钮进入审核页面。
[image: ]
也可以从首页中“办事快捷通道”，点击“审核申请书”进入到待审核申请书的列表中。
[image: ]
2 查看申请书信息，在意见框内填写审核意见，审核通过点击“同意上报”；若需要退回项目申报人修改，则在意见框内输入退回原因，点击“退回修改”，若暂不审核，则点击“关闭”。
[image: ] 
同意上报后，申请书提交至推荐单位审核。
1.1.2.2.3所有申请书查询
1 通过菜单导航条：“申报管理”→“项目申请”→“所有申请书查询”，在所有申请书查询页面可以查看本单位所有项目申报人提交的所有类别的项目申请书进度。
[image: ]
2 在所有申请书查询列表左上方都会提供导出excel文件的功能按钮，用户可以输入相应的检索条件，查询需要统计的项目，通过点击“导出excel”按钮导出当前页面所有的数据。
[image: ]
[bookmark: _Toc27077]1.1.2.3推荐单位
1.1.2.3.1审核申报项目
前置条件：申报单位已审核通过项目申请书。
1 推荐单位管理员登陆系统，依次点击菜单栏上的“申报管理”→“项目申请”→“审核申请书”，在申报项目管理页面可以查看到需要本单位推荐的所有申报单位的项目申报人提交的所有类别的申请书，选择待审核的申请书，点击“进入审核”按钮进入审核页面。
[image: ]
也可以从首页中“办事快捷通道”，点击“审核申请书”进入到待审核申请书的列表中。

[image: ]
2 审核申请书内容，在意见框输入审核意见，审核通过同意推荐点击“同意上报”。若申请书内容需要修改，在意见框输入退回原因后点击“退回修改”。若暂不做审核，则点击“关闭”。
[image: ]
1.1.2.3.2所有申请书查询
1 通过菜单导航条：“申报管理”→“项目申请”→“所有申请书查询”，在所有申请书查询页面可以看到本推荐单位管理的所有申报单位的项目申报人提交的所有类别的申请书。
[image: ]
2 在所有申请书查询列表左上方都会提供导出excel文件的功能按钮，用户可以输入相应的检索条件，查询需要统计的项目，点击“导出excel”按钮导出当前页面所有的数据。
[image: ]

3 点击“显示表头定制”按钮，选择需要展示的表头字段，再点击“保存”，可以在本台计算机本页面上保存，不影响其他账号和页面表头字段。
[image: ]
1.1.2.3.3已推荐申请书
1 推荐单位管理员登陆系统：“申报管理”→“项目申请”→“查看推荐情况”，可以查看到本推荐单位的计划类别或项目类别的推荐情况。
[image: ]
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