[bookmark: _GoBack]浙江省社科联项目申报管理系统个人用户使用说明
普通申报用户首先登陆浙江社科网（http://www.zjskw.gov.cn/），在页面右侧功能区中的【项目申报管理系统】入口进入；如下图所示：
[image: C:\Documents and Settings\Administrator\桌面\韦清-桌面\社科网截图_meitu_1.jpg]
或通过浏览器直接打开网址 http://www.zjskw.gov.cn/zjsklxmsb/，即进入浙江省社科联管理系统登录界面。如图1.1 所示,页面有“登录”和“注册”按钮两个按钮。
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图1.1 系统首页
1. 用户注册
   用户在使用系统前，首先需要注册账号，用户注册步骤如下： 
   步骤一：点击注册，选择注册用户类型为“普通用户”，点击“下一步”。 
   步骤二：阅读普通用户注册须知和系统服务条款。 
   步骤三：填写用户注册信息。（如图1.2）
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图1.2 用户注册页面
2. 登录系统
    用户注册以后，即可登录系统，登录系统时，需输入正确的用户名和密码。  如果不能登录主要有以下几个原因： 
①. 用户名或密码错误，如果忘记密码可以联系所在的归口部门管理员或系       统管理员进行 密码初始化。 
②. 用户账号被管理员暂停使用后不能登录系统，可以联系系统管理员进行       开通。
3. 单位信息设置
    新用户第一次登陆系统主页如图 3.1 所示。
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图 3.1新用户登陆系统首页（单位信息设置）
单位信息设置主要包括：
①．单位信息设置
当用户填写完成企业信息设置，点击保存即可完成。注：其中带“*” 号的是必填栏目。如图3.1所示，附件所列高校党校社科院管理单位用户，【单位类型】请选择“高校党校社科院”，其余单位用户【单位类型】请选择“市县社科联及其他”。
    	②．管理部门设置
当用户填写完成管理部门设置，点击保存即可完成，个人信息填写完         后用户才可以进行项目申报操作。注：如果审核状态是退回，则用户         需要根据退回意见作相应修改，修改完成后可以再次上报。如图3.2所示，附件所列浙江省社科联项目申报系统管理单位名录用户，【高级管理部门类型】请选择“高校党校社科院”，并在下拉列表中选择相应的高级管理部门；其余单位用户【高级管理部门类型】请选择“市县社科联及其他”，高级管理部门请选择省社科联。
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图 3.2管理部门设置
 		③．用户信息设置
当用户填写完成用户信息设置，点击保存即可完成。注：其中带“*”         号的是必填栏目。
④．用户密码设置
用户密码设置可根据用户需要进行操作。
⑤．账户注册后，请及时联系高级管理部门管理员进行账户开通审核及项目初审。
4. 系统主页
    系统主页如图 4.1，界面上端是导航栏，包括“首页”、“项目申报”、“申报管理”、“合同管理”、“验收管理”、“消息管理”和“留言咨询”等等  选项，点击进入相应的页面；页面左侧为树形的项目计划体系，点击进入新项目填报；页面右侧为有关消息、通知；页面中部为待办事项的列表。
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图 4.1 系统主页

5. 项目申报
①.申报新项目
步骤一：进入申报新项目页面 
在申报系统主页，点击上方导航栏中的“项目申报”进入所有申报中的项目计划类别列 表页面，如图 5.1 所示。
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图 5.1申报新项目界面
       步骤二：选择要申报的项目 
在图 5.1 中，点击要填写的计划项目类别，如“浙江省社会科学界联合会社科普及课题申报表”，进入如图5.2 所示的项目申报说明界面。
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图 5.2项目申报说明界面
步骤三：填写申请表
仔细阅读“项目概述”、“填写说明”、“其他注意事项”后，点击“开 始申报”进入 申请表填写界面，如图 5.3所示。整个申请表一般由几个模块共同组成，以“浙江省社会科学界联合会社科普及课题申报表”为例，它包括“目基本情况”、 “项目人员”、“课题设计论证”、“课题预期成果”、“项目经费预算”、“附件”等几个页面。请注意填写格式，格式错误、日期先后不合理等都将不允许保存和上报申请表。
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图 5.3 申请书填写界面（该页面截取部分图片）
步骤四：保存填写的申报信息 
在申请书填写界面，点击“保存”按钮，如果申请表中的必填项信息没填写或其他格式有误等不能通过验证时，系统不允许保存同时会提示用户进行正确填写。申请表保存成功后，会弹出保存成功对话框，系统将页面上填写的数据保存 到数据库中（保存成功后的申请表，自动保存在“申报管理”中的“待上报项目”一栏中），保存成功后可以继续填写和保存申请表。注意：在退出申请书填写或长时间不操作时，请及时保存数据，数据没填写完整也可保存申请表，但不允许上报至管理员。
②.上传附件 
     	步骤一：进入附件上传页面 
点击申请书填写界面上的“附件上传”按钮，如图 5.4 所示。注意：申请书首次保存后才允许上传附件，附件上传说明见图中“附件上传说明”部分。
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图 5.4 附件上传界面
步骤二：进行文件信息完善 
在附件上传页面，填写附件标题，点击“浏览”按钮将弹出选择文件对话框，用户可根 据实际情况上传相关附件。
③.查看申请书
点击申请书填写界面（参照图 5.3）右下方的“查看”按钮，进入如图 5.5所示的申 请表查看页面，用户可以查看已保存的申请表内容，包括上传的附件。用户可以根据查看导航来快速定位索要查看的栏目，点击图 5.5 中的“打印”按钮还可以进行申请表的打印预览和在线打印功能，详见“申报管理”部分。
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图 5.5项目查看界面
6. 申报管理
    图 6.1为申报管理主界面，左边的导航栏根据项目状态对项目（申请表）进行归类， 方便用户查看项目状态和导航，右边区域根据左边选择的栏目列出相应的项目（进入该模块默认列出的是待上报项目）。用户对右边区域列出的项目可以进行如下操作：
①．对“待上报项目”和“待修改项目”的编辑（修改）、删除、查看操作； 
②．对“待初审项目”、“待形审项目”、“已受理项目”、“已落选项目”、	   “已立项项目”、“已结束项目”的查看操作。
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图 6.1  申报管理主界面
⑴修改申请表
在申报管理主页面（参照图 6.1）中的项目列表中，选择要修改的项目，点击对应的“编辑”图标进入该申请表的编辑页面，如图6.2，在此编辑页面上，用户可以对申请表 进行修改、保存及上报操作。
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图6.2修改申请表界面
⑵删除申请表
在申报管理页面的项目列表中，选择要删除的项目，点击“删除”图         标进行删除操作。
⑶查看申请表
点击图6.2 页面上的“查看”按钮进入如图6.3 所示的申请          表查看页面，用户通过 点击“查看导航”中的栏目查看的申请表相          应的内容，包括上传的附件。
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图 6.3 申请书查看界面
⑷打印申请表
在申请书查看页面（参照图6.3），点击右上角的“打印”按钮显           示待打印的申请表， 如图6.4 所示。
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图 6.4 申请书打印预览及打印
⑸上报项目
在申请表填写完全并仔细检查无误后，点击申请书填写或修改页面（参         照图5.3 和图5.2）右下方的“上报”按钮将项目上报到高管部门管理员，并等待其审核。 注意：上报之前务必请仔细检查填写内容的正确性和完整性（包括上传的附件），填写有误或不完整将不允许上报；上报之后用户不能修改，如上报后发现问题请联系管理员。
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