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一、项目申报单位操作说明 

  1.1 项目申报工作流程 

 

图 1-1 

  1.2 申报单位、申报人申报说明 

    1.2.1 申报单位登录 

登陆网址，登录页面如图 1-2。申报人或申报单位向上级推荐单位索取推荐

号和校验码进行登录。 
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在以下登录界面填入推荐号（申请号）和校验码，点击登录按钮登录。如图

1-2。此处登录因内容较多，需要等待片刻，请耐心等侯。 

 

图 1-2 

    1.2.2 推荐书填写 

在登录成功后，进入图 1-3 所示的项目信息填写界面。注意：在申报书的所

有需要填写的界面中，蓝色背景的为必填项，白色背景的为选填项，请按要求如

实填写。填写完毕后，点击“保存”键，可对填写的内容进行保存。 

 

 

图 1-3 

    1.2.3 代码的选择 

大部分的代码可以直接选择，学科分类代码通过双击下拉框里的文字进行
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填写，如项目基本情况中某些栏目的填写（图 1-4）。若选择错误，可重新选择便

能替换原有的值。 

 

图 1-4 

1.2.4 多行内容的添加 

申请者点击“添加”按钮就会弹出添加界面，如图 1-5所示，在弹出框输入

信息点击“确定”按钮保存，在下方会依次逐条显示添加的信息。如需对添加的

内容进行排序，可点击“排序”按钮对内容进行排序。如图 1-6所示，点击“排

序”按钮后，按钮会变为“保存排序”，在“序号”一栏下更改所显示的数字，

更改后点击“保存排序”按钮。此外，还可对填写的内容进行“编辑”、“删除”

操作。 

 

图 1-5 



4 

 

图 1-6 

1.2.5 word 文档的下载及上传 

点击“下载填写模板”按钮下载相关 word 文档，如图 1-7 所示，下载完成

后按下方的撰写要求如实填写。填写完成后需转换成 PDF文档才可进行上传，如

不会将 word文档转成 PDF文档，可点击参考“操作步骤”中《doc文档转换为 pdf文档

的方法》按提示进行操作。转换完成后，点击“导入填写内容”按钮上传，如图 1-8，在弹

出的“文件上传”窗口中选中刚才所转换的 PDF文件，点击“确定”按钮即可完成上传。上

传成功后可以在页面上看到刚刚所上传的 PDF文件，如图 1-9所示。 

 

图 1-7 
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图 1-8 

 

图 1-9 

1.2.6 多行文本的填写 

如图 1-10，因需要填写的内容较多，为了防止填写的过程中数据的丢失，申

请人可先在 word 或记事本里先把需要填写在里面的内容事先填写好，之后再复

制到此填写框里保存即可。填写时需注意下方的“提示说明”，如内容、字数要

求等。 

 

图 1-10 
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1.2.7 附件上传 

申请者点击“添加”按钮就会弹出附件添加界面，如图 1-11 所示，申请者

点击附件类型的下拉框，可以选择上传的附件类型，点击“选择”按钮，选择你

要上传的附件材料，单击“确定”按钮实行上传。上传成功后可对附件进行预览、

编辑、删除操作，如图 1-12。注：附件上传后系统默认保存。 

 

图 1-11 

 

图 1-12 

 

    1.2.8 提交项目 

 完成了项目推荐书信息填写和附件上传后，检查无误后点击“填写检查”按

钮，如图 1-13所示,如填写检查有漏填或错填项则可按照提示进行更改（填写检

查未通过项目无法提交成功）。如提示校验成功（图 1-14），申报人可以点击“提

交确认”按钮进行提交。 

单击“提交确认”按钮，提交完成后，图 1-15中所示“提交确认”按钮中的

提交确认这四个字会变成“取消提交”。已提交的项目将不能修改，如需修改请
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点击“取消提交”，取消成功后项目数据方可修改。注意：推荐单位已推荐的项

目不能取消提交。 

 

图 1-13 

 

图 1-14 

 

 

图 1-15 

    1.2.9 下载正式版推荐书 

在图 1-16 中，点击提交确认成功后，单击右上角的“打印下载（PDF）”按
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钮，然后签字盖章后提交给推荐部门。 

 

图 1-16 
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二、推荐单位操作说明 

  2.1 项目推荐流程 

图 2-1为推荐工作流程图。 
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  2.2 推荐单位操作说明 

    2.2.1 推荐单位登录 

 登陆网址，在如图 2-2中标记处输入推荐单位编号，校验码登录系统。 

 

图 2-2 

    2.2.2 指标的创建 

 在登录成功后，进入推荐单位管理员“奖励”界面，再点击“所有项目”，

如图 2-3 所示，点击“创建指标”按钮进入项目指标生成界面，如图 2-4 所示。

双击要生成的奖项名称，输入指标个数，点击“确定”按钮就会生成一个或多个

指标（具体生成指标数量由输入的指标个数决定）。如图 2-5 所示，并将生成的

项目推荐号和项目校验码发送给项目申报单位。 

 

图 2-3 
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图 2-4 

 

图 2-5 

2.2.3 推荐书的预览 

推荐单位可对申请人填写的申报书进行预览，点击“项目名称”即可预览推

荐书。如图 2-6所示。 

 

 

图 2-6 
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2.2.4 项目推荐 

在“奖励”页面中，点击“待推荐列表”，此页面就是项目申报单位已提交等

待审核的项目，选中需推荐的项目，点击“推荐”进行项目推荐。请检查项目申

报单位上传的文件，确认无误后进行推荐。如图 2-7所示。 

注意：经推荐的项目申报单位不能再修改，也不能取消提交；项目申报单位

如需修改，先取消推荐后，项目申报单位方可进行修改。如要将已经推荐的项目

取消推荐，请选中项目之后单击“取消推荐”，如图 2-8所示。 

 

 

图 2-7 

 

图 2-8 

 

    2.2.5 打印项目推荐总汇表 

选择“推荐汇总”选项按钮，显示所有已推荐项目，点击 “打印汇总表”

按钮，打印推荐汇总表，如图 2-8所示。 

 

图 2-8 

 

 

 


