附件1
国家科技管理信息系统申报单位注册申请操作指引
一、用户注册说明
“项目申报”采用分级用户管理机制，为进行国家科技计划项目和经费网络报送的不同类型用户提供统一的申报入口。所有通过“公共服务平台”进行相关国家科技计划项目及经费报送的用户，统称为系统申报用户。

根据申报用户在国家科技计划项目及经费数据报送中的工作不同，申报用户分为如下4种类型：

推荐部门或主管部门管理员用户
此类用户由科技计划管理单位根据具体管理实施办法，在系统中预先设定用户账号，并下发至相关单位，接到账号后管理员用户就可直接进入“公共服务平台”进行申报相关工作。此处的推荐部门或主管部门主要包括：

1.全国人大、全国政协、高检、高法、中央直属机关及直属事业单位；

2.国务院各部委；

3.国务院直属机构、办事机构、事业单位及部委管理的国家局和综合性行业协会；

4.国家级金融机构、经济实体；

5.全国性人民团体、民主党派；

6.省、直辖市、自治区、副省级城市和计划单列市、新疆生产建设兵团，以及台湾、香港和澳门地方科委（科技厅、局）。

上述一个渠道或主管部门在“公共服务平台”只能具有一个管理员用户。此类用户的权限主要包括：

1.创建和管理本部门或渠道的具体计划管理员用户；

2.负责统一向科技部提交本渠道或部门的申报项目。

目前此类用户可以创建和管理的具体计划管理员包括：星火计划、火炬计划、重点新产品计划、农业科技成果转化资金、国家软科学研究计划、国际科技合作专项、科技基础性专项等。

推荐部门或主管部门计划管理用户
此类用户由相应的推荐部门或主管部门管理员创建，同时此类用户所能进行的计划申报工作权限，也由相应的推荐部门或主管部门管理员授予。

对于一个科技计划，一个渠道或主管部门只需要创建一个相应的计划管理用户。其所具有的权限主要包括：

1.对所管理计划的最终申报用户资格进行审核；

2.对所管理计划的申报项目进行审核；

3.向本渠道或部门管理员提交所管理的申报项目。

申报单位管理员用户
此类用户代表具有法人资格的单位对本单位的国家科技计划项目及经费申报工作进行管理。此类用户需要在本系统在线注册，将注册信息打印后加盖公章后扫描上传，并将原件发送至科技部信息中心，进行单位信息审核备案。通过审核备案后，此类用户才能登录“公共服务平台”进行本单位国家科技计划项目的网络申报管理工作。此类用户在注册过程中要仔细填写本单位信息和个人账户信息，确认填报信息的真实性、准确性。

一个单位只能注册一个单位管理员用户。

单位管理员用户所具有的权限主要包括：

1.创建和管理本单位的填报用户；

2.对本单位所申报的科技计划项目进行管理和审核；

3.向相应计划管理部门提交本单位所申报的科技计划项目。

单位管理员用户通过“公共服务平台”负责管理的本单位科技计划包括：

1.国家科学自然基金；

2.国家科技重大专项；

3.国家重点研发计划；

4.技术创新引导计划；

5.基地和人才专项；

申报单位填报用户
此类用户由其所在单位的管理员用户创建和管理。

此类用户所具有的权限主要包括：

1.填写相应计划的报送项目及经费数据；

2.向本单位管理员提交报送项目及经费数据。
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图1 单位用户注册流程
二、用户注册步骤
对申报科研项目的单位进行注册备案，成功后可进行项目的申报工作，访问地址http://service.most.gov.cn/，点击国家科技管理信息系统公共服务平台系统首页右上角的“用户注册”按钮，弹出用户注册主界面，如图2、图3所示:
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                              图2 首页
        [image: image3.png]ERIER AR 00 FEFMERD

1B
1 BOERRABEESASE:
) SESRAFESERAS;
Q) STEEfEE AR,
) FEEIERER;
ER: MBUEEREY, BREREMRRERRE B2 T TR
B, BREENLEHE;
2 BEREMN IR R E SRR TR,
3. BRI, ARG
+ ERBBRERLN, ARG UL
HBE, BFfhIRTRFERTE!

HATHREEMEREAS, BIVEGEHChrome | MER60 ST ML MRS
o

WA RIHEA

SERREAE

AP ERER

BRBRRG

FTED LemBRN

ERTREFHEE

HEERESREINSMIATHMITHEEEERME, BEERS TARE,
BEREREE

e





图3 用户注册界面
2.1. 用户进入申报注册流程后，请先对操作类型进行选择：
（1）单位信息注册：

1）新申报单位请先进行单位和用户信息注册。

2）如单位和注册信息已注册完成，请根据注册进度继续完成“打印上传审核资料”等操作。

3）如单位和用户信息已注册成功且审核通过，请直接登陆项目申报进行申报。

如图4所示：
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图4 填写用户信息

（2）打印上传审核资料：
1）单位和用户信息已注册完成但尚未打印申报材料的单位，请在此处下载打印“注册信息”。

2）“注册信息”打印完成后，请将打印好的申报材料和相关证明文件进行扫描，并在此处完成“注册资料上传”工作。

如图5所示：
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                               图5上传材料
（3）注册完成等待审核：
1）完成注册资料上传工作并按要求邮寄相关材料后，注册过程结束，请耐心等待管理部门反馈注册备案审核结果。

2）管理部门审核通过后，用户才可以登录项目申报进行项目申报。

如图6所示：
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                              图6注册
2.2.  单位用户信息注册，点解进入“确认申报说明”页面，用户必须认真阅读“国家科技计划项目申报单位网络申报确认书”。只有在同意该说明后，才能继续进行注册过程，如果无法确认或同意相应确认书内容，点击“不同意”，注册过程将结束，系统将自动跳转到注册首页。
如图7所示：
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图7 同意确认书
2.3. 单位信息检索和填报：


（1）如单位已注册，无需重复注册，请使用已具有单位管理员权限的账号登录项目申报。

（2）输入单位名称点击检索后，如单位尚未注册，则会显示注册信息页面。

如图8所示：
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                            图8检索单位信息和填报
（3）如单位名称变更，无需重新注册，请使用已具有单位管理员权限的账号登录国家科技计划项目申报中心进行单位信息变更。
（4）单位信息必须如实填写。

（5）加带*号的信息项必须填写。

（6）所填写的联系方式必须在项目申报时间范围内使用有效，否则将影响项目申报和审核

（7）“法人代表”、“组织机构代码证”等信息应与组织机构代码证等证明材料信息一致。

（8）业务负责人是指本单位中具体负责计划管理的负责人员，如科研处或科技计划管理部门等的负责人。

（9）在申报单位信息页面，单位性质为合资企业或者外商投资企业时，需选择是否为中方控股。

如图9，图10所示：
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图9 单位相关信息填报
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图10选择单位性质
8）“法人信息”、“单位业务负责人信息”需选择法人身份类型，选择中华人民共和国大陆地区时，需填写身份证号码，选择中华人民共和国港、澳、台地区时，需选择相应的所在地区，并填写相应的护照号码，选择其他时，需选在所在国家的所属大洲以及所属国家，相应的护照号码。
如图11、图12所示：
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图11输入身份证号码
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                           图12选择身份类型
9）对填写的单位信息确认无误后，点击下一步进入“注册用户信息”填写页面，如图13所示：
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图13 下一步操作
2.5. 注册用户信息
（1）此处注册的是申报单位管理员账号，申报用户账号由单位管理员登录申报系统后创建。

（2）此处注册的单位管理员账号将默认具有所有公共服务平台科技计划的项目申报管理权限，注册后请注意保管账号密码。

（3）加带*号的信息项必须填写。

（4）所填写的联系方式必须在项目申报时间范围内使用有效，否则将影响项目申报和审核

（5）填写登录名时，需点击“检索”按钮检查登录名是否已经被使用。

如图14所示
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图14检索用户
(6）在申报单位信息页面，注册用户基本信息需选择法人身份类型，选择中华人民共和国大陆地区时，需填写身份证号码，选择中华人民共和国港、澳、台地区时，需选择相应的所在地区，并填写相应的护照号码，选择其他时，需选在所在国家的所属大洲以及所属国家，相应的护照号码。

如图15所示：
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图15选择身份类型
注册用户基本信息要如实、详细填写，所有信息填写完成后点击“下一步”，如图16

所示：
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图16下一步操作
2.6. 确认注册信息
（1）此处注册的是申报单位管理员账号，申报用户账号由单位管理员登录申报系统后创建

（2）请确认注册信息并进行下一步操作，如信息有误请重新注册。如图17所示：
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图17 确认注册信息
（3）对注册信息确认后，请单击下一步进入“打印注册信息”页面，如图18所示：
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图18下一步操作
2.7. 打印注册信息：

（1）如单位信息有误或需变更，请先点击“信息修改编辑”按钮，在编辑页面中对单位和用户信息修改，修改完成后再重新打印注册信息。 如图19所示：
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图19信息修改编辑

（2）下载打印注册信息之后，请单击“下一步”，进行注册资料审核上传。

2.8. 修改注册信息：

（1）单位信息中的“单位名称”无法进行修改。

（2）单位和用户信息修改完成后，点击“保存”按钮，保存调整后的信息。


如图20所示：
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图20  保存操作
（3）如不需要对单位和用户信息进行修改，则点击“取消”按钮，返回打印注册信息页面。如图21所示：
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图21取消操作
2.9. 注册审核资料上传：
（1）请根据文件类型中的内容，分别上传“注册信息表”、“企业营业执照”、“组织机构代码证”、“注册人身份证”和“确认书”的扫描件。

（2）如单位性质为“事业型研究单位”或“其他事业单位”，请上传“事业法人证书”材料。

（3）如单位性质为“外资企业”或“合资企业”，请上传“批准证书或控股证明”材料。

（4）点击上传图标可对文件进行上传操作。

如图22所示：
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图22  上传文件
（5）点击下载查看图标可将已上传文件下载查看。

（6）所需文件成功上传后，请点击“提交审核”按钮将材料提交至科技部信息中心进行审核。文件提交前请确认上传材料齐全且内容正确。注册材料提交审核后，在审核工作结束前，请勿修改上传材料，以免影响审核进度。

如图23所示：
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图23 提交审核
（7）将上传文件提交审核之后，请单击下一步按钮进入“审核通过登录申报”页面。

如图24所示：
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图24  下一步操作
2.10. 上传文件

（1）“点击浏览进行附件上传”

如图25所示：
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图25 浏览，上存
（2）确保图片清晰。
（3）上传文件类型必须是jpg格式，且大小不超过1MB。

（4）上传文件成功后，点击“关闭”继续上传其他材料。

如图26所示[image: image31.jpg]5 DT TR B
2. THR EAEEIH .
3 LEXHBBUTRjpetER, BAATIET NG,
4 LEXMRIG . i “RED dE LR





图26 关闭，上存其他材料
2.11. 请根据审核状态进行相关操作：
如图27所示
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图27 审核状态
三、登陆密码找回流程
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图28 登陆密码找回流程
