


申报用户成果奖信息管理系统使用说明

    根据自己要申报的成果类型，在系统中按以下四种申报类型之一进行申报操作：
    1.学术论文
2.著作
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]3.技术创新论文（已发表）
4.技术创新论文（未发表）

注意事项：
    1.所有前面有红色星号的项目都是必须填写的，否则不能通过审核。
    2.申报者在系统中录入、复制和粘贴内容时，不要带任何格式。
3.如果同时登录系统人数过多，会影响系统反应速度，可在其他时间重新登录。
4.填写完成后请仔细检查，申报填写分为两页，需填写完整才可进入初审阶段。如果发现没有填写第二页时，将该申报删除后重新进行申报填写。
    
一、申报学术论文
     1.通过网站首页“登录”进入登录页面。输入用户名和密码，进入用户信息页面。如果没有账户，可点击右侧的“注册”进行注册。
[image: ]
    登录页面
[image: ]
    注册页面
输入用户名、密码，用户名长度为5-20个字符，密码长度为6-20个字符，支持字母、数字、标点符号，字母区分大小写，不能有空格。
[image: ]
2.登录后，进入用户信息页面，是登录系统后的默认页面。左边是菜单栏，可以根据需要进行点击，进入到相应的操作界面中。下面详细介绍各个对应的界面和操作：
    （1）个人信息查看
[image: ]
    （2）申报资料添加
    在“成果类别”下拉列表中，选择自己申报的成果类别。
下拉列表从上到下分别为：学术论文、著作、技术创新论文（已发表）、技术创新论文（未发表）。
[image: ]
     选择“学科专业分类”，一定要选择第二栏子菜单里面的二级学科（2位学科代码），不能选择第一栏菜单的一级代码（1位学科代码）。
[image: C:\Users\Yuan\AppData\Local\Temp\1557036348(1).png]
选择“工作单位类别”时，除了“社会组织”“其他性质单位”两类以外，其他类别单位必须选择子菜单里的选项。
[image: ]
根据系统提示要求填写相应内容。
    “推荐单位”只能选择一次，请谨慎选择。当点击“下一步”之后，其他申报信息可修改，但“推荐单位”将无法再修改。如果一定要修改，可以将信息填写完毕，然后点击左侧菜单栏中的“申报资料列表”，在列表中将该申报资料删除后，重新申报。
[image: ]
以上信息填写无误之后，点击“下一步”进入到证明信息界面。根据系统提示，选择或填写。
 注意事项：
[bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]“论文发表刊物名称”如果在下拉菜单中能找到要选择的刊物，直接在下拉菜单中点击，不要在第二行“论文发表刊物名称”输入框中填写，可忽略此输入框；如果在列表中没有找到，请在“论文发表刊物名称”下拉菜单中选择相应的“其他”，并在第二行“论文发表刊物名称”输入框中填写名称。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
务必按照每一项后面的要求，尤其是括号中的注释填写。例如“刊物影响因子”中要求输入数字。
    如果信息无误，可以点击“提交”。
[image: ]
（3）申报资料列表
在左侧菜单的“申报资料列表”中可查看到已经提交的申报资料。每人限报一项。
[image: ]
     在此列表中可以进行相应的操作。
点击“相关信息”一列中的“查看”，可查看填报成果的证明信息，进行校对。
[image: ]
    点击“修改”可进入到修改界面，同申报时一样进行相应的操作，但是“推荐单位”一项不能修改。
    点击“删除”可删除该申报成果。
确认信息无误后，将已经申报或者修改完毕的申报表导出。先点击“导出”，再点击“查看”，系统会自动跳出下载对话框，可将申报信息下载保存到电脑中，进行查看和打印操作。
下图为点击“导出”之前的页面状态，此时“查看”功能未开启。
[image: ]
点击“导出”后，激活“查看”功能。
[image: 图片1]
点击“查看”后，系统自动跳出下载对话框。申报者选择电脑中的下载保存位置，将申报表下载到电脑中查看并打印出来。
[image: 图片2]
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK4][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: _GoBack]二、申报著作	
[bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK15]    基本操作和要求同申报学术论文相同。
注意事项：
[bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK7]1.选择“成果类别”时需选择“著作”。
2.“选择出版社名称”如果在下拉菜单中能找到要选择的出版社，直接在下拉菜单中点击，不要在第二行“出版社名称”输入框中填写，可忽略此输入框；如果在列表中没有找到，请在“选择出版社名称”下拉菜单中选择“其他”，并在第二行“出版社名称”输入框中填写名称。
[bookmark: OLE_LINK20][bookmark: OLE_LINK19][image: ]
[bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18][bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]三、申报技术创新论文（已发表）
基本操作和要求同申报学术论文相同。
1.选择“成果类别”时需选择“技术创新论文（已发表）”。
2.“论文发表刊物名称”如果在下拉菜单中能找到要选择的刊物，直接在下拉菜单中点击，不要在第二行“论文发表刊物名称”输入框中填写，可忽略此输入框；如果在列表中没有找到，请在“论文发表刊物名称”下拉菜单中选择相应的“其他”，并在第二行“论文发表刊物名称”输入框中填写名称。
[image: ]
四、申报技术创新论文（未发表）
基本操作和要求同申报学术论文相同。
[bookmark: OLE_LINK22][bookmark: OLE_LINK21]1.选择“成果类别”时需选择“技术创新论文（未发表）”。
2.“成果类别”选择“申报技术创新论文（未发表）”时，“发表日期/出版日期”可以任意填写，不影响申报表的生成。
[image: ]
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