附件1：

省基金项目网上申报操作指引
一、依托单位

（一）原有申报单位、原有项目申报人账号密码与已立项项目处理：

1.原有申报单位账号密码，分为三种情况。

（1)对于在2013年及之前有省科技业务综合管理系统（下简称“省原业务系统”）及省自然科学基金申报系统账号密码的一级申报单位，根据其在省原业务系统账号密码登录“广东省科技业务管理阳光政务平台”，对于其二级部门，分两种处理：

一是对于高校二级部门原来在2013年及之前有省原业务系统申报账号密码的，由省科技厅自动合并到所属的一级申报单位作为二级部门，根据其在省原业务系统原有账号密码，通过一级申报单位申报，如中山大学生命科学学院，由省科技厅归并到中山大学，作为中山大学的二级部门，根据其在省原业务系统原有账号密码通过中山大学申报省自然科学基金项目）通过一级申报单位申报。但是，对于具有独立法人资格（即有独立组织机构代码）的二级部门，如中山大学第三附属医院，因其在广东省科技业务管理阳光政务平台中是一级申报单位，如需申报基金项目，需联系中山大学为其创建二级部门账号，再申报基金项目。

二是对于高校二级部门原来在2013年及之前没有省原业务系统申报账号密码，或者非高校单位二级部门，都需要由申报单位重新创建，如（广东省农业科学院可以依据原来在省原业务系统的账号密码登录，为二级部门广东省农业科学院植物保护研究所创建账号密码及管理员）。

(2) 对于在2013年及之前有省原业务系统登录账号密码，但是没有省自然科学基金申报系统登录账号密码的一级申报单位，根据其在省原业务系统账号密码登录“广东省科技业务管理阳光政务平台”，该申报单位二级部门需要由申报单位重新创建。这种情况的依托单位只能申报省科技计划项目而暂时没有省基金申报资格，如需要申报省基金项目，该申报单位在“系统管理”-“单位信息管理”-“申请广东省自然科学基金业务申报资格”功能下，下载《广东省自然科学基金依托单位注册申请书》，填写并盖章后纸质报送省基金办，由省基金办审核后告知该单位是否开通省基金申报功能。

(3)对于在2013年及之前没有省原业务系统登录账号密码，但是有省自然科学基金申报系统登录账号密码的一级申报单位，已经由省基金办前期通知该单位创建账号密码登录“广东省科技业务管理阳光政务平台”，该申报单位二级部门需要由申报单位重新创建。注：该通知（附新账号密码）已以电子邮件的方式，发到该单位在原省基金申报受理系统中填写的联系人的电子邮箱中。

2.原有申报人账号密码，分为三种情况：

（1）对于在2013年及之前有省原业务系统账号密码的申报人，如果其申报账号是二级部门为其创建的，则直接使用该账号密码登录“广东省科技业务管理阳光政务平台”申报项目。如果其申报账号是一级申报单位为其创建的，可以直接用该账号通过一级申报单位申报项目，若需通过二级部门申报项目，则需要联系二级部门管理员为其创建新的登录账号，再登录“广东省科技业务管理阳光政务平台”申报项目。

 (2)对于在2013年及之前没有省原业务系统登录账号密码的申报人，由其二级部门（或一级申报单位）为其建立账号密码登录“广东省科技业务管理阳光政务平台”申报项目。

3.已立项项目查看。申报单位在“申报管理”-“基金历史项目”可以查阅本单位2008年-2013年省基金已立项项目概况，2014年省基金已立项项目可以通过“首页”-“立项项目情况”中查阅，2015年省基金已立项项目见公示清单。
    （二）新增申报单位注册。

在“广东省科技业务管理阳光政务平台”右上角点击“注册”，进入“请根据您的工作职责，选择相应身份进行注册”界面，点击“申报单位”，然后点击“单位注册协议条例”阅读完该条例内容后关闭该条例内容界面，在该页面最后一行“我已经仔细阅读并同意本系统的单位注册协议条例！”的左边空格那里点“√”，然后点击下面“下一步”填写“账号信息”与“基本信息”。凡是有“*”号都是必填内容。提交注册成功后，会显示登录“用户名”与“登录密码”，同时注册登记邮箱会收到邮件通知，需登录注册时填写的邮箱点击链接激活注册账号。

    （三）新增申报单位信息完善。
新单位注册成功登陆后，通过“系统管理”－“单位信息维护”填写完善单位基本信息，凡是带“*”都是必填信息，其他都是可选填信息（如用地面积、单位网址等等），只有申报单位信息完善之后才可以进行申报管理工作。

值得注意的是，并不是在“广东省科技业务管理阳光政务平台”注册成功后就能申报省基金项目，如需要申报省基金项目，该申报单位需在“系统管理”-“单位信息管理”-“申请广东省自然科学基金业务申报资格”功能下，下载《广东省自然科学基金依托单位注册申请书》，填写并盖章后纸质报送省基金办，由省基金办审核后告知该单位是否开通省基金申报功能。   

（四）查看与分配本单位当年度申报配额。

     点击“系统管理”-“申报限额”-“二级部门申报限额”，可以在网页中间看到“贵单位申报限额（个）：“重点项目限额（  ）;自由申请限额（  ）;研究团队限额（  ）;重大基础研究培育（ ）;自由申请-科管（ ）;粤东西北创新人才联合培养限额（ ）”。单位管理员直接在二级部门列表中对应项目类别填入相应申报配额，对二级部门申报配额不得超过本单位申报总配额。分配后点击“保存”，只有再点击了“生效”按钮才正式将申报配额分到二级部门。

     （五）设置与删除二级部门及其管理员。
     “系统管理”-“院系所管理”，点击“添加二级部门”，在对话框输入二级部门名称后点击“添加”，回到二级部门列表，在新增加二级部门进行二级部门管理员设置，点击该二级部门在列表中“设置管理员”按钮，再点击“添加管理员”。输入管理员姓名与登记邮箱，完成点击“添加”后会发送激活邮件给该二级管理员登记邮箱，由该二级管理员通过点击邮件链接在激活页面填上二级管理员登录密码及验证码，点击“立即激活”后，产生一个登录账号，二级管理员凭此登录账号与激活页面填写登录密码登录二级管理部门。一个二级部门只能设置一个管理员。二级部门管理员登记邮箱收到通知邮件后，点击邮件链接填写个人登录密码。

     删除二级部门及其管理员。“系统管理”-“院系所管理”界面的二级单位列表中，如点击“设置管理员”，进入新页面后点击“取消管理员权限”，即为删除该二级部门管理员。再返回二级单位列表中，点击“删除”即为删除该二级部门。（已设置了二级管理员的二级部门必须先删除二级管理员后才可以删除二级部门）

     （六）设置新申报人。

申报人账号可分别由申报单位和二级管理部门创建，如果项目通过二级部门申报的，则需由二级部门管理员为其创建，如果直接通过申报（一级）单位申报，则需由申报单位管理员为其创建账号。
有两个路径可添加新人员，一是单位管理员（或二级部门管理员）登录后，点击“系统管理”-“人员管理”-“添加新人员”。填上申报人“姓名、邮箱、手机号码、角色（一般选择“项目负责人”）。二是单位管理员（或二级部门管理员）登录后，点击左上角“申报管理”-“项目申请”-“申请向导”，点击“添加申报人”，填上申报人“姓名、邮箱、手机号码、角色（一般选择“项目负责人”）。

添加新人员信息完成提交后，会对该申报人的邮箱发送通知邮件，申报人在该邮箱通过邮件附加链接激活自己账号，填写申报人证件号码与登录密码并成功提交后即可激活申报人账号。激活账号后申报人以申报单位填写的申报人邮箱与申报人自己设置密码登录，登录后需马上完善个人信息，凡是“*”为必填内容，申报人完善个人信息点击提交成功后即可以进行项目申请。

    （七）对本单位申报书审核提交与退回修改。

    “申报管理”-“项目申请”-“审核申请书”，可以看到提交上来申报书清单列表，凡是申报书工作进度为“待申报单位审核”都需要申报单位审核提交。申报单位在申报书列表点击“进入审核”，审核完予以通过的在方框输入“审核通过”同时点击“审核通过”按钮提交到省基金办，该申报书状态为“待科技评估中心审核”（如果申报书是需要单位二级管理部门审核提交，申报书工作进度为“待院系所审核”，由二级管理部门审核提交后显示为“待申报单位审核”，再由申报单位再审核提交至省基金办）。如果申报单位认为申报书需要退回修改的，在方框输入退回修改理由，并点击“退回修改”，该申报书直接退回到申报人。

（八）申报书撤回。

在申报日期截止之前，申报单位可以将已提交至省基金办（但科技评估中心未形式审核）申报书撤回本单位，在“申报管理”-“项目申请”-“审核申请书”，可以对工作进度处于“待科技评估中心审核”的申报书，通过点击申报书列表“撤回申请书”，该申报书即撤回申报单位且工作进度为“待申报单位审核”，再由申报单位直接退回给申报人修改。

（9） 通知本单位申报人打印申报书。

     “申报管理”-“项目申请”-“所有申报书查询”。凡是处于“请交纸质材料至窗口受理”，即为网上形式审查合格，可以通知申报人下载打印申报书，由申报单位收齐本单位所有申报材料统一交付受理窗口。

（10） 给申报人重置密码。

     针对申报人可能忘记密码情况，申报单位在“系统管理”-“人员管理”-“人员管理”，在申报人列表中选择该申报人，点击“发送重置密码邮件”按钮，由申报人通过接收到的邮件链接输入新密码。

     二、申报人

     （一）填写申报书。

     申报人登录后，点击左上角“申报管理”-“填写申报书”，在“科技计划类”选择申报相应项目类别。进入申报书信息填写。

注意事项：

1.凡是带“*”为必填内容，其他为选填事项。

2.其中“正文”应当按照网上指示信息操作：

	第一步：下载申请书正文模板； HYPERLINK \l ""

INCLUDEPICTURE "http://protest.gdstc.gov.cn:81/egrantres/images/ico_word.gif"


Word模板  

	第二步： 根据模板离线填写申请书正文；

	第三步： 上传填写完的申请书正文（支持PDF格式文件）。


    注：在“申请书正文模版里”下载填写的内容凡是涉及到“申报人姓名”、“参与人姓名”、“申报人所在单位名称”、“参与人所在单位名称”的，分别以“申报人”、“参与人”、“申报单位”、“参与单位”代替。多个参与人与参与单位的名称，以“参与人1”“参与单位1”、“参与人2”“参与单位2”等代替。（申报研究团队，涉及到“核心成员姓名”与“核心成员所在单位名称”的，以“核心成员”与“核心成员单位”代替。）

     3.附件：

（1）签章页。首先下载打印网上生成的签章页，然后由申报人、参与人及相关单位签字盖章后再扫描转成PDF或JPG形式上传，在“附件类型”选择“签章页”，“附件名称”也写“签章页”。值得注意的是，如果签章页上传后，签章页中的内容有修改，如项目组成员信息有变化、参与单位有变化等等，需要在网页上修改完信息后，重新下载打印生成的签章页，并重新签章上传，原来上传的签章页需要删除。

（2）项目组成员中有海外参与人员或博士后人员申请项目的，可以在“附件”页面中下载“海外人员知情同意函”与“博士后承诺函”模板，下载打印签章后扫描转成PDF或JPG形式上传，然后在“附件类型”选择相应类型，“附件名称”简写“知情同意函”/“博士承诺函”即可。

（二）生成与浏览申报书正式稿。申报人完成所有信息填写与附件上传之后，点击“保存”按钮，可以通过点击“生成草稿文件（PDF）”下载浏览生成的申报书PDF文档，或者可以保存后点击“返回”按钮，回到申报书列表界面，点击“PDF文件”下的“查看”，也可以下载浏览生成的申报书（PDF）。

（三）申报人修改申报书。申报人登录后在申报书列表界面，点击“操作”下面“修改/提交”，进入前期填写保存申报书内容，可以进行文字重新输入、编辑，附件删除与重新上传等相应操作，点击保存了即以当前操作内容覆盖了先前内容。

（四）申报人删除申报书，在申报书填写时，申报人可以在申报书列表中点击“删除”来删除整份申报书（包括附件）。如果申报书提交申报单位，申报人无法删除申报书。

（五）申报人提交申报书。申报人登录后在申报书列表界面，可以看到申报书在列表中“工作进度”状态为“申报书填写中”，点击“操作”下面“修改/提交”，进入前期填写保存申报书内容，点击页面左上角“提交”。然后申报书列表“工作进度”状态为“待申报单位审核”（如果有二级管理部门，状态为“待院系所审核”）。

（六）申报书被申报单位退回修改。如果提交的申报书被申报单位退回，申报人可以点击“审核意见”的“查看”按钮浏览被退回修改的原因，修改后可以重新提交。

（七）申报人申请撤回申请书。在申报截止日前，对已提交省基金办但科技评估中心未形式审核的申报书，申报人如需继续修改，可以线下向申报单位提出申请，由申报单位撤回申报书，再由申报单位退至申报人，申报人修改后可以重新提交。

（八）申报书被科技评估中心形式审查不合格。申报书状态为“形式审查不通过”。申报人可以点击“审核意见”查看形式审查不合格原因。

（九）打印申报书。当申报书工作状态为“项目申报-请交纸质材料至窗口受理”，申报人通过直接下载该申报书PDF文件后打印（注该申报书首页有顺序号与条形码，每页有水印号）后交付申报单位科研部门统一报送受理窗口。


