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关于本手册
本手册详细讲述了《中国科技产业化促进会科学技术奖申报系统》的功能设置及各项功能的使用方法和技巧，引导用户快速入门。
本手册内容按如下结构组织：
（1） 系统概述
（2） 申请用户使用操作说明
（3） 提名用户使用操作说明

读者对象
本手册的读者为中国科技产业化促进会科学技术奖奖项提名申报的申请者用户和各提名渠道的提名用户。
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1. [bookmark: _Toc499125050]系统概述
为做好中国科技产业化促进会科学技术奖（以下简称“科促会科技奖”）奖励工作，保证该奖的评审质量和奖励效果，实现中国科技产业化促进会科学技术奖的全流程信息化管理提供基础，建设《中国科技产业化促进会科学技术奖申报系统》，目的是为提名用户和申报用户提供一个在线填写、提交和修改《中国科技产业化促进会科学技术奖推荐书》及相关附件的平台。
本系统的主要功能包括：
· 用户注册和登录
· 科促会科技奖推荐书在线填写
· 科促会科技奖推荐书的新建、删除、提交
· 奖项审批进度查询
· 奖项信息查询
· 用户账号管理

2. [bookmark: _Toc499125051]申请用户使用操作说明
2.1. [bookmark: _Toc499125052]奖项申报基本流程
申请用户的奖项申报审批的基本流程包括用户注册登录、确定提名者、推荐书填写、推荐书下载和报送等节点，如下图所示：
[image: C:\Users\Administrator\Desktop\科促会\科促会科技奖管理业务流程图-简图.png]
图2-1 申请用户基本申请流程

2.2. [bookmark: _Toc499125053]用户登录
系统登录界面如下图所示：
[image: ]
图2-2 系统登录页
正确填写用户名密码和验证码即可登录申报系统。

2.3. [bookmark: _Toc499125054]用户注册
首次使用申报系统的申请人需要先注册用户。步骤如下：
（1） 在系统登录页点击“注册新用户”，进入用户信息填写。如图：
[image: ]
图2-3 系统注册页
（2） 选择注册类型，开始填写注册信息，注意正确填写邮箱，否则无法通过邮箱验证；
（3） 注册信息提交后，所填写的邮箱中会收到一封主题为“中国科技产业化促进会科学技术奖申报平台注册成功通知函”的确认邮件，依照邮件提示点击链接，即可完成认证；
（4） 使用注册邮箱和密码登录申报系统。

2.4. [bookmark: _Toc499125055]奖项申报
（1） 新建奖项申报材料
申请用户登录成功后，进入系统主页面，如下图：
[image: ]
图2-4 系统工作主界面
点击蓝色“新建申报材料”按钮，先选择申报奖项类型、提名渠道和提名者名称，如下图：
[image: ]
图2-5 选择新建奖项申报材料
确定后，主界面会新增一条申报信息，如图2-3，单击蓝色文字，即可进入推荐书编辑页面。
（2） 推荐书编辑
推荐书的编辑界面如下图所示：
[image: ]
图2-6 推荐书的编辑界面
界面左侧按推荐书的结构租住，可以直接点击进入相应的推荐书章节。
每个章节填写或修改完成后，请“保存”，否则本次编辑无效。
如果有需要逐条添加的内容，请使用“添加按钮，如下图：
[image: ]
图2-7 需要逐条添加的内容
系统弹出该项内容的详细信息页，依次填写后保存，填写完成后，关闭弹出窗口。
[image: ]
图2-8 详细信息页
（3） 附件上传
点击左侧踩点“其他附件”项，进入附件上传界面，如下图：
[image: ]
图2-9 上传附件
点击蓝色“上传”按钮，选择要上传的文档，点击“上传”进行文件上传。
已上传的文件可以下载和删除，删除已上传文件可以重新上传，点击“下载”可查看已上传的文件。
上传文件要求为压缩格式（.rar或.zip后缀）。
（4） 推荐书提交
只有填写完整的推荐书才能提交至提名单位，可执行提交的操作路径有2条；
其一，在推荐书的编辑界面提交：点击左侧菜单的“提交”项；
其二，在系统主工作界面提交：选中自基金列表单的复选框，点击“提交”按钮。
与2.1节所描述的申报流程一致，申请者将推荐书填写完整后提交至提名用户系统中，提名用户会根据其当年提名名额进行推荐书筛选，确认提名的申请者信息，并填写提名意见。
（5） 推荐书报送
申请者在线完成推荐书提交后等待提名用户确认，待提名用户将推荐书提交至科促会后，请申请者下载《中国科技产业化促进会科学技术奖推荐书》PDF全文，与相关材料一起采用A4纸张、双面打印胶装成册，按要求在推荐书中签字盖章。
申请者与中国科技产业化促进会联系预约报送纸质申报材料（一式两份）。
不符合上述要求的申报材料，中国科技产业化促进会有权不予受理。
报送地址：北京市海淀区三里河路1号西苑饭店5号楼
咨询电话：010-68314699
（6） 推荐书删除
在系统主工作界面，点击“删除”按钮，即可进行推荐书删除。
只有没有正式提交提名渠道的推荐书可以被删除，推荐书删除后，已填写信息将无法恢复，请谨慎操作。
2.5. [bookmark: _Toc499125056]进度查询
申报系统为每项奖项申报提供审批进度查询功能，内容包括：提交材料类型、处理部门、处理结果、处理意见和处理时间，如下图所示：
[image: ]
图2-10 进度查询
2.6. [bookmark: _Toc499125057]奖项信息查询
奖项信息查询模块为申报奖项成功、已获得科促会科技奖的用户提供信息查询功能，内容包括：奖项类型、获奖证书编号和获奖时间，如下图所示：
[image: ]
图2-11 奖项信息查询

2.7. [bookmark: _Toc499125058]帮助文档
帮助文档模块为用户在操作奖项申报时提供帮助信息，内容包括：用户手册、奖励办法和奖励实施细则。

2.8. [bookmark: _Toc499125059]账号管理
提供用户密码管理。
3. [bookmark: _Toc499125060]提名用户使用操作说明
3.1. [bookmark: _Toc499125061]用户登录
提名用户通过科促会系统分配账号进入系统主页面，不对外提供注册渠道。

3.2. [bookmark: _Toc499125062]系统主页面
提名用户进入系统主页面侧边栏内容与申请者主页面一致，内容包括：奖项申报、进度查询、奖项信息查询和帮助文档。如下图所示：
[image: ]
图3-1 系统主页面
奖项申报模块显示选择该提名用户的申请者提交的推荐书信息列表，默认状态为“未提名”。单击列表中蓝色文字即可进入提名意见填写页面。
进度查询模块用于提名用户查询其提名的奖项申报材料的审批进度。
奖项信息查询模块为提名用户提供历史提名奖项获奖信息查询。
帮助文档模块提供用户手册、奖励实施细则和奖励办法文件查看功能。

3.3. [bookmark: _Toc499125063]提名意见填写
提名意见填写界面如下图所示；
[image: ]
图3-2 提名意见编辑界面
界面左侧按申请者提交推荐书的结构组织，编辑页面默认显示申请者提交的推荐书内容，提名用户可直接点击查看或修改。
每个章节填写或修改后，请“保存”，否则本次编辑无效。

3.4. [bookmark: _Toc499125064]提名意见提交
提名用户在确认推荐书填写内容无误后可进行提交操作，提交后提名用户奖项申报模块列表中该申报信息状态为“完成提名”。
同时申请者可在进度查询模块中查看相关提交进度信息，并下载《中国科技产业化促进会科学技术奖推荐书》PDF全文，进行打印、盖章和报送的线下提交环节。打印规格和报送地址详见本文2.4节。

3.5. [bookmark: _Toc499125065]账号管理
提供用户密码管理。
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