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项目申报单位/人角色简介

项目申报单位注册后经组织协调部门审核后可以登录系统，主要负责管理本单位的项目申报

人，审核申报人在系统中报送的项目，参与标准申报流程。

项目申报人注册到对应申报单位后，负责项目的录入，相关文件的上传等，参与标准申报流

程。

申报单位注册流程

点击登录页的申报单位注册按钮，如下图所示

会进入注册界面，需要根据系统提示输入相对应的内容，需要注意的是注册申请表的文件大

小需要小于 10M，如果扫描件或拍摄件文件过大，可以适当对 PDF 进行压缩处理。

相关内容填写完毕后，通过手机接收短信验证码，点击注册后等待组织协调部门审核即可，

若提示本单位已经注册，则说明统一社会信用代码已经被占用，可以联系管理员进行查询。



注册成功如下图所示

申报人注册流程

点击登录页下方的项目申报人注册按钮可以跳转至对应的注册页，如下图所示（需要注意的

是，注册申报人之前必须先注册申报人所在的单位账号）

点击后进入注册页面，如下图所示，默认除所属单位之外均不可编辑，用户需要先明确

自身所在单位，点击确认后才可以编辑其它信息。用户输入单位的名称，系统会自动索引出

已经注册过的单位，选中后点击确认，关联单位成功后即可继续注册

如果提示“未成功关联有效单位，无法继续注册，请确认所属单位是否完成注册，如未

注册，请先行注册单位。”，则说明单位未注册或者已经注册但是还未通过审核。



关联成功效果如下图所示

之后根据系统会提示需要先经过申报单位审核之后才能登录，单位审核通过前，用户登录时

会提示失败以及原因，单位审核通过后，注册的申报人才可以正常登录并申报项目。如下图



申报人操作指南

录入项目建议书

申报人注册完成之后可以进行项目建议书填报，点击首页录入项目建议书即可进行项目录入

点击后如果弹出未开始项目征集的提示，则说明目前组织协调部门还未展开项目征集，无法

录入。

录入新项目页面如下图所示。

根据页面提示添加项目建议书内容，填写完成之后可以选择暂存或者保存并启动流程。如下



图

暂存功能可以将项目保存到草稿箱，不进入流程，如果用户没有完成全部内容的填写，可以

点击暂存，之后回到系统可以在草稿项目中继续编辑，或保存并启动流程。

如果用户已经将所有必填内容填写完毕，请点击保存并启动流程，此时项目将进入项目建议

申报环节，在这个环节用户依旧可以对项目进行编辑修改甚至删除，草案等附件也需要进入

到该环节中才可以上传。

若点击保存并启动流程系统将提示如下内容

点击确认后

可以继续添加项目，也可以进入到上报环节，若点击上报环节则进入项目建议申报环节



项目建议申报

列表页-介绍

项目建议申报可以从录入项目建议书直接跳转过来（参考上一个章节），也可以通过首页->
待办任务查看，如下图所示

点击项目建议申报，可以进入申报列表页面，如下图，在当前页面可以执行提交流程，删除

项目，导出项目建议书的操作，如下图

（默认情况下无法提交，需要上传文件才可以提交，具体操作参考下面的介绍）

点击项目名称可以进入项目详情页，在项目详情页可以编辑项目信息，查看流程，上传、下

载文件，具体操作如下

项目详情页-基本信息

项目详情页面默认显示的是基本信息页面，如下图所示，在本页面可以查看项目的相关信息。



如果项目是从待办任务当中打开的，那么会出现编辑按钮，点击编辑可以对项目进行修改，

如下图所示

修改后点击保存即可生效，如果不想修改可以点击取消。

项目详情页-相关文件

可以通过 tab 页来切换到相关文件

相关文件页面可以进行文件上传、下载，带有红色*号的文件是必传的，上传后系统会自动

为文件重命名，本环节必传的文件是项目建议书以及草案文件，如下图，点击对应按钮执行

上传



需要注意的是允许上传的文件仅包含 PDF 和 WORD

点击其他按钮可以上传更多文件，如果有其他需要上传的文件可以通过此按钮进行上传

列表页-提交流程

文件都上传完毕后，回到之前的列表页，刷新可以看到文件完整性变成了绿色的对钩

那么此时可以提交流程，勾选项目点击提交至申报单位审查，继续确定，项目便可以提交至

申报单位环节当中。



项目被退回

项目提交后可能被申报单位退回，退回后首页会重新出现待办任务，如下图所示，红色的退

回代表了此待办任务来自于申报单位的退回

点击进入项目列表页可以看到项目名称后面有红色的符号，鼠标放置即可查看退回意见。

用户需要根据实际情况对项目进行重新提交、修改删除等处理，具体操作与项目建议申报章

节一致。

项目监控

提交流程后若没有流程需要当前用户操作，则首页待办任务为空，用户可以通过项目监控的

功能查看自己申报的项目进展情况

协助修改

组织协调部门或总局角色如果对项目内容或者文件有需要申报人帮助修改的，可以发起协助



修改。发起协助修改后，申报人首页会出现待办任务，如下图所示

点击后可以进入列表页，如下图

点击标题进入详情页，在详情页可以进行编辑修改，文件上传等操作，均编辑完毕后，可以

输入处理结论，点击保存并提交， 则完成协办，如下图所示

申报单位操作指南

申报单位审核申报人账号开通

申报人注册到本单位下的时候，默认还是无法登录，需要由对应申报单位审核并开通账号后

方可登录。当用户登录的角色为申报单位时，首页向下放滚动会出现本单位下的用户信息，

如下图



默认会显示用户的姓名等相关信息，如果需要开通账号的话，点击操作处的开通账号即可。

点击后账号即可直接开通，如下图，此时系统会向用户发送账号已经开通的短信通知。

申报单位审查

本单位下的申报人申报的项目提交后会来到申报单位审查环节，本流程的参与者为单位账号

本身，此时单位账号登录后会出现待办任务，如下图所示

点击申报单位审查链接，进入列表页，可以查看目前在本环节的项目清单和一些基本信息，

如下图



查看基本信息和附件

点击项目名称可以进入详情页，在详情页中可以查看项目基本信息和相关文件

上传项目建议汇总表

勾选（可多选）项目点击会回弹出上传文件窗口，在此窗口可以上传文件，之后点击保存即

可为多个项目设置项目建议汇总表。

上传汇总表时文件类型仅允许 PDF，需要盖章

审核项目

勾选项目点击审核按钮，会弹出如下窗口



可以填写结论和意见，点击保存完成审核。

退回项目

如果发现项目需要进行修改或不予立项，可以填写意见后勾选项目点击退回，如下图所示

点击确认后项目即退回到申报人的环节中。

提交流程

勾选项目，点击提交至组织协调部门评审

若提示下图，请设置申报函（含汇总表）



若提示下图，请填写审核结论
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