申报用户使用手册

科普项目申报评审管理系统

申报用户操作手册

	产品名称
	科普项目申报评审管理系统

	版本编号
	Build 1.0

	文档编号
	

	发布者
	中国科学院计算机网络信息中心

	发布日期
	2014-09


目录

 
2一、概述


2二、用户登陆、注册与审核


21、用户登陆


22、申报用户注册与验证


33、首次登陆（完善信息）


44、用户审核


5三、在线申报


51、系统主界面


62、在线填报


83、预览申请书和正式提交


84、申报项目列表


95、已立项项目列表


9四、个人信息修改




一、概述

“科普项目在线申报系统”是由院科学传播局委托中国科学院计算机网络信息中心开发的，在院网络化科学传播平台基础服务环境支持下构建的项目申报和管理系统，实现各单位申报人在线填报科普项目申请书、获取申报进展情况，并实现科普项目从立项到结题的管理。

申报主要流程是由申报人（也就是项目负责人）注册申请帐号，在经过单位管理员身份审核后，在线填报申报书各项内容并提交相关附件。科学传播局通过本系统收集项目申报书，进行形式审查和专家评审，并将申报结果反馈给申报人。

本系统也将对已经申报成功的项目持续进行跟踪管理。项目负责人需要登陆本系统完成项目立项（填写项目任务书）、结题验收（填写验收报告）等相关工作。
二、用户登陆、注册与审核

1、用户登陆
打开网页浏览器，在地址栏上输入http://project.kepu.cn/ , 进入项目申报系统的登陆界面，如下图。
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2、申报用户注册与验证
如果您还没有账号，可以点击“申报用户注册”按钮进行注册。
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按页面要求填写完整后提交，请注意邮件地址必须有效。注册成功将给您发送一封验证邮件。您需要稍后登陆您的邮箱查收该验证邮件，并按要求进行验证操作。（如果您的邮件不能点击，请将验证链接复制到浏览器地址栏）
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3、首次登陆（完善信息）
当用户验证成功后，可进入申报系统登陆首页进行登陆操作。如果是首次登陆，需要用户补充完善个人信息。
特别提醒的是，请填写个人真实信息。所填写的信息将被提取到项目申报书中。其中：用户真实姓名、所属机构（单位）、身份证号、邮件地址、生日、性别等必须正确，以后将不能进行修改！
再次强调：本系统默认项目申报书由项目负责人填写，故项目申报人一定是项目负责人。所以用户信息必须保证完整、正确。
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用户信息填写完整后，将提交到本单位的管理员进行身份审核。在身份审核通过之前，您不能进行在线填报。
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4、用户审核 
本模块仅用于单位管理员（各单位主管科普工作的负责人）。

单位管理员登陆成功后，选择“用户管理”菜单，可对本机构的所有申报用户进行管理，包括审核通过（可以在线填报）、不通过（不能在线填报）和禁止（禁止该用户登录）等操作。如下图所示：
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三、在线申报
1、系统主界面
具有申报权限的用户（已审核通过的用户）成功登陆系统后，将进入如下所示的申报平台首页：
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其中界面上的上方是功能导航区，下方主体为操作区。

功能导航区的功能菜单按钮包括：申报项目、已立项项目（已承担项目）、个人信息和退出登陆。其中“申报项目”列出本人历年所申报的项目，“已立项项目”（ 已承担项目）则列出本人历年所承担的项目（已立项项目）。
首页主界面包括项目征集指南、通知公告，并列出最近申报和承担的项目列表。  项目征集显示了最近一次的项目征集信息，可以点击查看征集指南。当征集正式启动之后，可以点击“在线申报”按钮在线填报。通知公告的信息则和明智科普网的通知公告信息同步。
对于单位管理员用户，登录之后的界面会有些不同，如下所示，主要显示该单位（机构）下申报和承担项目的简况。   [image: image8.png]8 ey s
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2、在线填报
点击主界面的“在线申报”按钮将开始在线填报项目申请书。左侧显示了申报书所需要填写的各项内容。
再次提醒：在线申报需要使用项目负责人的帐号进行填报。
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在填报之前，请仔细阅读填报说明。然后按下方“开始填写申报书”按钮。首先，需要填写项目简况。
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注意，项目负责人、申报单位均从申报人的个人信息中直接提取。所以在前面补充信息时，必须要注意信息的准确性。

点击“保存”按钮对本页面信息进行保存（不跳转到下一步）。点击“下一步”按钮则在保存之后跳转到下一步 。也可以按左侧导航分项填写各项内容。

3、预览申请书和正式提交
按要求将每项内容都填写完整之后，可以点击左侧导航的“预览申报书”，对申报书进行预览显示，生成的文件如：
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检查确认之后，点击左侧导航栏的“提交申报书“按钮提交申报书。提交时，系统会自动进行检查。当检查有误，将予以提示。需要申报人完善内容之后再次进行提交操作。
申报人也可以在已申报项目列表中进行预览和提交的操作。见下一节。
4、申报项目列表
点击主界面的“申报项目”菜单，将查看本人所填写过的所有项目申报书。项目将按年度列出。
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对状态为“未提交”的项目，可以对其进行“修改“，”预览“，”提交“，”删除“四项操作，对状态为已提交的的项目可以进行“下载/打印申报书” 的操作。
注意，申请编号在正式提交之后将自动生成。
5、已立项项目列表
点击主界面的“已立项项目”（已承担项目）菜单，将查看本人所负责的所有已立项项目（课题）。项目将按年度列出。目前该功能正在建设中。
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四、个人信息修改
需要修改个人信息时，点击 “个人信息”菜单进行。
个人信息中，用户名、正式姓名、所在机构、邮箱地址以及身份证号这几项内容均不能再修改。所以必须在首次完善用户信息时填写正确。
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