湖南省科学技术奖励综合业务管理平台

提名操作手册

提名流程图
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提名单位操作步骤

提名单位用户登录后，首先需在“单位信息管理”界面完善单位基本信息，并确认主要联系人信息是否准确。

[image: image2.png]@ PEAENFEARR SIS EETS

20204045258 150553008 28~ | BB
Sl ZHEs- HHSE- (S iR SHE

Sem ] [3 sxpesE





2、在“奖励提名”->“提名项目管理界面”，点击下拉列表选择提名奖种名称，如图：
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点击+添加按钮，可添加提名账号。
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删除按钮，会删除提名账号及项目相关信息。删除后的项目无法恢复（需谨慎操作！！！）。
3、添加提名账号后，使用“导出提名号和校验码列表”功能导出帐号密码给项目完成单位、完成人。

4、项目完成单位、完成人已提交的项目，提名单位在“提名项目管理界面”，选择“奖种”后，对列表中显示“已提交”的项目进行“提名”操作。“已提名”的项目可以取消提名。

5、项目提名后，可导出“通用项目（人选）提名汇总表”，此表中导出的项目都是已提名的项目。

6、提名单位可在列表中点“查看”，查看项目填写情况。“下载”功能用于下载打包的项目推荐书和附件。

7、“上传单位公示信息”用于填写公示信息的网址和对应的网页截图。
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三、申报人操作流程

1、申报人使用提名单位分配的账号、密码登录后，选择菜单“奖励提名”->“填写提名书”，进入项目填报界面。
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2、推荐书内容分为三大项内容：联系人信息、提名书主件和附件内容，按步骤点击填写。

首先填写联系人信息，如下图所示：
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提名书主件主要章节，如下图所示
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3、推荐书主件包含在线填写章节和离线填写章节。

4、离线章节需在对应章节填报界面下载填写模版，模板为Word文件，在内容填写完成后，转化为PDF文件。然后在系统中上传Word文件和PDF文件。

5、Word2007及以后的版本可直接另存为PDF文件，以前版本的Word可参照系统中的：将 word格式文件转换为PDF格式的方法。

6、附件部分需按提名手册要求上传相关材料，在系统中选择对应的附件类型上传文件。文件不可超过系统限制的大小。

7、预览和提交，提交前可下载预览版提名书，操作如下图一所示；提交后可下载提名书正式版，操作如图二所示。在项目被提名和申报时间截止前，允许取消提交。
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图一
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图二

四、常见问题

1、提名后需要修改项目信息，该如何操作？
在申报时间截止之前，1、提名单位选择该项目取消提名；2、申报人再取消提交后；3、修改提名书信息。

2、完成人（完成单位）信息是否可以单独打印正式版，用于签字（盖章）？
完成人（完成单位）章节有单独提交功能，可提交后下载此章节的正式版文件，用于打印签字（盖章）。在提名书统一打印后，将对应面替换并手动加上页码即可。

项目提交后，下载的附件水印还是预览版

附件在提交时不需要从系统中下载，附件的下载功能是用于确认上传的附件是否正确。

4、上传的附件下载预览版出错

PDF附件请检查文件是否加密，加密后无法打水印；

图片附件请检查文件类型是否为JPG，要用“画图”打开图片后另存为JPG重新上传。

5、系统中不存在的单位无法录入

按系统提示录入组织机构代码（统一信用代码）和名称后，工作人员会在一个工作日内审核，审核通过才可录入。

申报帐号的密码是否可以修改？

申报密码不可修改，如果帐号密码泄露，需要重新生成帐号。
五、技术支持

　　项目组技术支持人员，提供7×24小时电话咨询。

　　聂汝浩：15116386954

     颜宇泽：13548627170

     卢昌银：18670388292 
