附件3

申报操作说明

一、用户注册：登录黑龙江省科技计划管理系统网址http://www.hljkjt.gov.cn/kjxm/jh 进行申报单位（申报人）、推荐单位、地市财政部门注册。具体步骤及操作请详细阅读注册说明。

使用本系统申报过省级各类科技计划（这里简称“攻关类项目”）的申报单位的申报单位帐号和申报人帐号，对申报省专项资金同样有效，不需要再注册申报单位。尚未上传规章制度及相关材料的申报单位，按科技厅规定需要上传规章制度及相关材料，上传具体办法详见第二条。

推荐单位请按通知中主送机关列表进行“专项资金类项目推荐单位”注册。2005年已经注册过专项资金类项目的推荐单位，期帐号同样有效，不需要再注册。

2006年省专项资金需要推荐单位、同级财政部门在线签署推荐意见，请各地市科技局、财政部门及时注册。
二、规章制度及相关材料上传方法：

· 未注册过的申报单位上传方法：

1.申报单位注册信息填写完毕后（注册方法详见注册说明或系统常见问题），点击“提交资料”按钮后，自动跳转到规章制度及相关材料上传页面（以下简称“上传页面”）:

2.在上传页面的“文件类型”下拉框中选择所要上传的文件种类.有*标记的为必传文件，如必传文件未全部上传，帐号将不能开通。

※2006年科技厅要求申报单位上传的规章制度及相关材料包括：本单位的科研项目管理制度 *、计划项目财务管理制度 *、知识产权管理制度 *、资产管理制度、会计审核制度、成果转化有关措施等规范性文件（以上以本单位正式下发的文件扫描件为主）、“十五”期间取得知识产权及其转化情况、上年度资产负债表及损益表等主要财务报表（高校、综合性科研院所、大型企业除外）、《“十五”期间省级各类科技计划项目执行情况总结》。

3.点击上传页面下方的“浏览”按钮，选择预先编制好的文件存放路径，单击“提交”按钮即可将对应的文件成功上传到系统中。每种类型文件只可以上传一次，如发现错误请删除后重新上传。
4.本系统支持上传的文件类型为：(.zip/.rar/.htm/.html/.doc/.gif/.jpg/.jpeg/.bmp)并且单个文件的大小不能超过400KB。如一次性未上传完必须的文件，请点击主页上的“注册”按钮，在注册说明页面点击“修改注册信息”链接后，输入用户名密码，跳转到单位详细信息修改页面，点击下方的“规章制度及相关材料上传”链接，进入上传页面中继续上传文件。
· 已注册申报单位上传方法：

2006年以前成功注册,并经过验证开通的申报单位用户必须补充（上传）规章制度及相关材料，上传方法为：

1. 使用申报单位用户名密码登录系统，点击页面顶部“用户信息管理”导航条下的“修改注册信息”按钮，进入单位详细注册信息修改页面。

2. 点击单位详细注册信息修改页面下方的红色“规章制度及相关材料上传”链接，上传文件。在上传页面的“文件类型”下拉框中选择所要上传的文件种类.有*标记的为必传文件，如必传文件未全部上传，本单位申报的项目则不能成功提交。
具体上传过程同“未注册过的申报单位上传方法”的第3、4条。
三、省专项资金项目申报流程及操作方法:

1． 申报流程简单介绍如下：

申报人在线填写项目申请书、上传附件－－项目提交－－申报单位在线签署审查意见－－推荐单位、地市财政部门在线签署审查意见

· 申报人在线填写项目申请书

以申报人用户名密码登录系统，点击一级菜单“项目申报”下的二级菜单“增加项目”（鼠标放在“项目申报”上，出现二级菜单，再点击“增加项目”），录入封页基本信息，请认真选择计划类别（省发展高新技术产业专项资金/省科技型中小企业技术创新专项），点击按钮“保存”，进入申请书录入页面，录入申请书信息时可参见具体的填写说明及注释，同时请及时对录入信息进行保存，以避免信息丢失和重复工作。一次录入不完，可以通过单击一级菜单“项目申报”，在项目列表中找到该项目，通过点击“修改”按钮继续录入。在推荐单位审查通过后，申报人可打印出有效的申请书，并根据申报须知的要求，与附件一并上报。

· 项目提交

    申报人在确定申请书的各项信息录入完全并保存后，通过单击一级菜单“项目申报”，在项目列表中找到该项目，点击“修改”按钮进入修改页面，在这里通过点击导航条“项目提交”来完成项目的提交。只有项目提交后，申报单位才能浏览并对该项目进行审查。

· 申报单位在线签署审查意见

    以申报单位用户名密码登录系统，单击一级菜单“项目申报”，在这里可以看到本单位所有申报人提交的项目。在项目列表中找到要审查的项目，点击“查看”按钮进入浏览页面，点击导航条“审查意见”，录入（修改）申报单位审查意见，提交意见即可。

· 推荐单位、地市财政部门在线签署审查意见

以推荐单位用户名和密码登录系统，单击一级菜单“项目申报”，在这里可以看到所有选本单位作为推荐单位并且申报单位审查通过的项目。在项目列表中找到要审查的项目，点击“查看”按钮进入浏览页面，点击导航条“审查意见”，录入（修改）推荐单位审查意见，提交（修改）意见即可。

以地市财政部门用户名和密码登录系统，单击一级菜单“项目申报”，在这里可以看到所有该财政部门所在政区的所有申报单位审查通过的项目。在项目列表中找到要审查的项目，点击“查看”按钮进入浏览页面，点击导航条“审查意见”，录入（修改）地市财政部门审查意见，提交（修改）意见即可。

2．注册资料更新：申报单位、推荐单位、申报人登录系统请及时更新注册信息，并将新增项如实填写并保存，以便工作人员与您联系，多谢合作！（最好登记一个移动或联通的手机号码，以便接收群发的短信通知）

四、限额申报

部分申报单位登录系统后，在消息栏明显处有红色字体提示“限量申报X项”,“剩余Y项”，请用户留意，如超过限额将不能申报。每个申报单位和申报人每年度只能提交一个项目，系统将对申报单位和申报人增加的第2条项目做出提示，并限制操作。

