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[bookmark: _Toc2846657]一、系统概述
本系统是对原有“全国艺术科学规划项目申报管理系统”（以下简称：申报管理系统）进行了功能上的优化和完善，提供了个人信息管理、在线申报、四级评审、专家管理、资金拨付、年检、公示等功能。初衷是希望可以实现项目申报的全生命周期管理，通过系统在线完成项目管理的全部工作。
[bookmark: _Toc2846658]1、运行环境要求
客户端软硬件环境要求如下：
1） 操作系统：window 7以上版本。
2） 浏览器：IE 8以上、Chrome、Firefox、Safari 6以上、360浏览器、搜狗浏览器。
3） 屏幕分辨率：1600 * 900。
[bookmark: _Toc2846659]二、申报人
[bookmark: _Toc2846660]1、系统登录
已申请申报系统账号的申报人，可通过系统的登录功能登录本系统。系统登录可以通过申报人的“身份证”或“手机号”登录。本次申报涉及新旧系统切换，账号信息已全部迁移到新版系统，身份证和密码不变，系统第一次登陆后需要进行个人信息补录及确认。具体登录操作流程如下：
1） 系统已安装了，符合系统运行环境要求的浏览器。（参见：第一章 运行环境要求）。
2） 已经拥有合法的账号和密码。
3） 打开您安装的浏览器，在浏览器地址栏输入“申报管理系统”系统网址：http://yskx.mct.gov.cn，进入系统首页（如图2.1-1）。
[image: ]
图2.1-1 项目申报系统登录
4） 	请将您的身份证号或手机号码（账号注册时，填写的手机号码），填入账号输入框中，将您的账号密码填入密码输入框中，将验证码输入框右侧图片上的字符和数字，输入验证码输入框中。
5） 单击“登录”按钮，如果本年度第一次登陆新版系统，将进入“个人信息补录”界面（如图2.1-2所示），否则登录系统后,将进入到我的申报界面（如图2.1-3所示）。
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图2.1-2 个人信息补录界面
[image: ]
图2.1-3 我的申报界面
[bookmark: _Toc2846661]2、忘记密码
用户如果忘记了自己账号的登录密码，可以通过登录模块下的“忘记密码”功能，使用账号中登记的“手机号”或“电子邮箱”在线重置登录密码。
1） 打开您安装的浏览器，在浏览器地址栏输入“申报管理系统”系统网址：http://yskx.mct.gov.cn，进入系统首页。找到注册登录界面右下方的“忘记密码”链接（如图2.2-1）。
[image: ]
图2.2-1 项目申报系统登录界面
2） 单击“忘记密码”链接，进入密码重置功能界面（如图2.2-2）
[image: ]
图2.2-2 密码重置界面
3） 请在忘记密码页面中，选择适合您的密码找回方式。
· “手机找回”方式：
（1） 请将您账号注册时，填写的手机号码，输入到“手机号码”输入框中，确认手机号码无误后，点击“发送验证码”按钮。
（2） 您的手机将在60秒内收到我们系统发出的验证码短信。如未收到短信，请重新确认您输入的手机号码是否正确，并在60秒后，重新点击“发送验证码”按钮，进行重试。
（3） 将短信中的验证码，输入到“验证码”输入框中，然后点击“确认”按钮。验证通过后，系统将进入密码找回界面。如下图所示：
[image: ]
（4） 请在“新密码”输入框和“密码确认”输入框中，录入账号的新密码
（5） 点击“提交”按钮，系统会将您的登录账号密码重置为您新输入的密码，并提示“密码修改成功”。如下图所示：
[image: ]
· “邮箱密码”方式：
（1） 请将您账号注册时，填写的电子邮箱，输入到“邮箱”输入框中，确认电子邮箱无误后，点击“发送验证码”按钮。
（2） 验证码,将通过电子邮件发送至您的电子邮箱。
（3） 登录您的电子邮箱，查收验证码电子邮件。
（4） 将电子邮件中的验证码，输入到“验证码”对话框中，然后点击“确认”按钮。验证通过后，系统将进入密码找回界面。如下图所示：
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（5） 请在“密码”输入框和“确认密码”输入框中，录入账号的新密码。
（6） 单击“密码重置”按钮，系统将会将您的登录账号密码重置为您新输入的密码，并提示“密码修改成功”
[image: ]
4）  完成密码重置后，即可通过新的密码登录系统（参见：2.1登录系统）
[bookmark: _Toc2846662]3、用户注册
申报人通过用户注册功能，可以注册本系统的申报账号。
1） 打开您安装的浏览器，在浏览器地址栏输入“申报管理系统”系统网址：http://yskx.mct.gov.cn，进入系统页面。找到“注册登录”右下边的“注册”按钮（如图2.3-1）。
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图2.3-1 项目申报系统登录界面
2） 单击“注册”按钮，进入用户注册界面（如图2.3-2）。
[image: ]
图2.3-2 用户注册界面
3） 点击“申报人注册”功能区，进入申报人注册功能界面。如下图所示：
[image: ]
图2.3-3 用户注册 - 选择单位界面
注：如果您所在单位不在选择列表中：
（1） 北京单位：请单位科研处负责人联系中国艺术科技研究所申请管理账号和密码；
（2） 京外单位：请单位科研处负责人联系相应省份艺术科研管理职能部门以申请管理账号和密码,联系方式详见申报系统主页下方《各省（区，市）中级管理单位联络表》
4） 首先在“所在省（自治区、直辖市）”选择框中，选择您单位所在的省，然后在“所属单位”选择框中，选择您的所属单位，点击“下一步”按钮，进入个人信息注册界面（如图2.3-4所示）。
5） 进入账号个人信息注册功能页面后，请认真阅读“用户注册协议”，并按要求将您的个人信息资料填写到对应的输入框中。 
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图2.3-4 用户注册 – 填写个人信息界面
（1） 证件类型：支持居民身份证、台湾居民来往大陆通行证、港澳居民来往大陆通行证三种证件，如下图所示：
[image: ]
· 居民身份证：有效期内的中国居民身份证。
· 台湾居民来往大陆通行证：有效期内的台湾居民来往大陆通行证。
· 港澳居民来往大陆通行证：有效期内的港澳居民来往大陆通行证。
（2） 出生日期：需同证件类型中，所选择证件内容的出生日期一致。
（3） 密码：至少6-20位，由数字、字母、特殊字符两种或两种以上字符组成。
6） 确认信息无误后，点击“同意协议并注册”按钮，进入邮箱“激活账户”界面，如下图所示。
[image: ]
7） 进入您的电子邮箱，查看账户激活邮件，邮件内容，如下图所示：
[image: ]
8） 将邮件正文中的6位数字验证码，输入到“验证码”输入框中，点击“激活”按钮，完成账户激活操作。系统提示“账户激活成功”提示框。
[image: ]
9） 点击“立即登录”按钮，进入账号登录界面。
[bookmark: _Toc2846663]4、修改个人信息
用于申报人修改自己的个人信息。
1） 已登录到“申报管理系统”。找到左侧功能菜单“系统设置”下面的“个人设置”菜单。如图2.4-1所示：
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图2.4-1我的申报界面
2） 点击“个人设置”菜单，进入个人信息设置界面。如果当前您没有已提交申报的项目，则单位信息可直接编辑（如图2.4-2-1所示）；如果您有已提交申报的项目，则单位信息不可编辑，如需修改请按界面提示，将单位和证件信息发送到 qgyskxghb@163.com邮箱。
[image: ]
图2.4-2-1 个人设置界面 
[image: ]
图2.4-2-2 个人设置界面
3） 修改需要变更的个人信息，点击“保存修改”按钮，系统会将您所修改个人资料信息保存到系统。
[bookmark: _Toc2846664]5、在线申报
在项目申报期内，用于申报人在线填报自己负责的项目。完成项目申报流程如下图所示：
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1） 已登录到“申报管理系统”。
2） 点击左侧功能菜单“项目申报”模块下的“在线申报”菜单，进入在线申报功能界面，如下图所示：
（1） 项目基本信息
[image: ]

[image: ]
（2） 课题论证
[image: ]

（3） 项目研究的条件与保证
[image: ]

（4） 预期研究成果
[image: ]
（5） 经费预算
[image: ]
（6） 推荐人意见
[image: ]

（7） 课题论证活页
[image: ]
3） 按照项目申报要求，将待申报的项目信息资料，填入相应的输入框中。信息输入过程中，系统将随输入及时验证输入内容的合法性，并以红色提示文字提示录入问题。
4） 点击“保存”按钮，系统会将已填写的项目信息保存到系统中，方便以后继续填写，此时项目为“草稿”状态。
5） 必填信息填写完成，并验证通过后，点击“提交”按钮提交项目，将弹出如下图所示提示框：
[image: ]
6） 阅读并同意“项目提交申请承诺”后，点击“确认并提交”按钮，系统会将项目提交到所属单位进行审批。提交成功后，项目将不允许再进行修改。
7） 点击“放弃”按钮，将放弃本次提交操作。
[bookmark: _Toc2846665]6、我的申报
我的申报功能，用于查看当前申报人正在填写或已提交的申报项目。
1） 已登录到“申报管理系统”。
2） 点击左侧功能菜单“项目申报”模块下的“我的申报”菜单，进入我的申报功能界面。如果项目未提交申报，则项目的状态为“草稿”，此时项目可以执行删除、编辑、查看详情、提交申报操作；如果项目已提交申报，则项目的状态为“已提交”，此时项目不可编辑或删除，可以查看到已生成的“项目编号”。如下图所示：
[image: ]
图2.5-1-1 我的申报界面
[image: ]
图2.5-1-2 我的申报界面
3） 点击“搜索”按钮，可以检索过滤当前项目列表。
4） 点击“查看详情”按钮，可以查看项目详细信息。
5） 点击“删除”按钮，可以删除未提交项目。
6） 点击“编辑”按钮，可以修改未上报或退货修改的项目。
[bookmark: _Toc2846666]
7、富文本编辑使用说明
此部分将讲解系统用到的富文本编辑器的使用方法及注意事项。本系统中使用到的富文本编辑器如图所示：
[image: ]
图中各功能按钮的含义如下：
1. “[image: ]”全屏显示：点击此按钮后，当前编辑器将切换至全屏模式。长时间录入大段内容时，可以显示更多文本内容，并且减少界面其它内容干扰。
2. “[image: ]”撤销/后退：用于撤销对内容的修改操作。
3. “[image: ]”重复/前进：此功能是“[image: ]”按钮的反向功能，用于恢复通过“[image: ]”功能“撤销”的内容。
4. “[image: ]”剪切：用于剪切选中的文本内容。
5. “[image: ]”复制：用于复制选中的文本内容。
6. “[image: ]”粘贴：用于将剪贴板中的内容粘贴到编辑器中。仅有限度的支持word粘贴格式，不支持粘贴图片、分页符、图形、word图表等内容。如需添加图片、图表等内容，请先将内容转换为jpg或png格式的图片（图片大小要小于1MB）后，同“图片插入”按钮添加。
7. “[image: ]”左对齐：当前行内容左对齐。
8. “[image: ]”居中对齐：当前行内容居中对齐。
9. “[image: ]”右对齐：当前行内容右对齐。
10. “[image: ]”数字编号：文字内容前面自动添加数字序号。
11. “[image: ]”项目符号：文字内容前面自动添加“黑色圆点”符号。不支持从Word中的复制的项目符号内容。
12. “[image: ]”增加右缩进：增加文字右缩进距离。
13. “[image: ]”减少缩进：减少文字右缩进距离。
14. “[image: ]”清除格式：清除从HTML页面粘贴过来的代码。
15. “[image: ]”全选：点按钮全部选择编辑器内的内容。
16. “[image: ]”段落标题：快捷设置段落标题字体大小。内置“标题1”到“标题4”四个级别。
17. “[image: ]”字体设置：点击按钮，设置当前选中文字的字体。
18. “[image: ]”字体大小：点击按钮，设置当前选中文字的字体大小。
19. “[image: ]”字体颜色：点击按钮，设置当前选中文字的字体颜色。
20. “[image: ]”背景色：点击按钮，设置当前选中文字的背景颜色。
21. “[image: ]”字体加粗：点击按钮，加粗显示当前选中文字。
22. “[image: ]”倾斜文字：点击按钮，倾斜显示当前选中文字。
23. “[image: ]”文字下划线：点击按钮，当前选中文字下方加下划线效果。
24. “[image: ]”文字删除线：点击按钮，当前选中文字加删除线效果。
25. “[image: ]”行间距：点击按钮，设置当前行的行间距。
26. “[image: ]”清除格式：清除选中文字的格式。
27. “[image: ]”插入图片：插入外部图片。图片大小不得超过1MB
28. “[image: ]”插入/编辑表格：当前光标在表格区域外，将插入新的表格；当前光标在表格区域内，则编辑当前表格。如果插入或删除“行”或“列”请在表格相应区域，点击“右键”按钮。
29. “[image: ]”插入横线：点击按钮，在当前位置插入一条横线。



[bookmark: _Toc2846667]三、科研单位
[bookmark: _Toc2846668]1、系统登录
已开通的管理账号和密码的科研单位，可通过系统登录功能登录本系统。系统登录支持通过“管理账号”或“手机号”登录。本次申报涉及新旧系统切换，账号信息已全部迁移到新版系统，身份证和密码不变，系统第一次登陆后需要进行单位信息补录及确认。具体登陆流程操作如下：
1） 系统已安装了，符合系统运行环境要求的浏览器。（参见：第一章 运行环境要求）。
2） 已经拥有合法的账号和密码。
3） 打开您安装的浏览器，在浏览器地址栏输入“申报管理系统”系统网址：http://yskx.mct.gov.cn，进入系统首页（如图3.1-1所示）。
[image: ]
图3.1-1 系统登录界面
4） 	请将您的管理账号或手机号码（账号绑定的手机号），填入账号输入框中，将您的账号密码填入密码输入框中，将验证码输入框右侧图片上的字符和数字，输入验证码输入框中。
5） 单击“登录”按钮，如果本年度第一次登陆新版系统，将进入“个人信息补录”界面（如图3.1-2所示），否则登录系统后,将进入项目审批界面（如图3.1-3所示）。
[image: ]
图3.1-2 单位信息补录界面

[image: ]
图3.1-3 项目审批界面
[bookmark: _Toc2846669]2、忘记密码
用户如果忘记了自己账号的登录密码，可以通过登录模块下的“忘记密码”功能，使用账号中登记的“手机号”或“电子邮箱”在线重置登录密码。
5） 打开您安装的浏览器，在浏览器地址栏输入“申报管理系统”系统网址：http://yskx.mct.gov.cn，进入系统首页。找到注册登录界面右下方的“忘记密码”链接（如图3.2-1所示）。
[image: ]
图3.2-1 项目申报系统登录界面
6） 单击“忘记密码”链接，进入密码重置功能界面。如图3.2-2所示：
[image: ]
图3.2-2 密码重置界面
7） 请在忘记密码页面中，选择适合您的密码找回方式。
· “手机找回”方式：
（6） 请将您账号注册时，填写的手机号码，输入到“手机号码”输入框中，确认手机号码无误后，点击“发送验证码”按钮。
（7） 您的手机将在60秒内收到我们系统发出的验证码短信。如未收到短信，请重新确认您输入的手机号码是否正确，并在60秒后，重新点击“发送验证码”按钮，进行重试。
（8） 将短信中的验证码，输入到“验证码”输入框中，然后点击“确认”按钮。验证通过后，系统将进入密码找回界面。如下图所示：
[image: ]
（9） 请在“新密码”输入框和“密码确认”输入框中，录入账号的新密码
（10） 点击“提交”按钮，系统会将您的登录账号密码重置为您新输入的密码，并提示“密码修改成功”。如下图所示：
[image: ]
· “邮箱密码”方式：
（7） 请将您账号注册时，填写的电子邮箱，输入到“邮箱”输入框中，确认电子邮箱无误后，点击“发送验证码”按钮。
（8） 验证码,将通过电子邮件发送至您的电子邮箱。
（9） 登录您的电子邮箱，查收验证码电子邮件。
（10） 将电子邮件中的验证码，输入到“验证码”对话框中，然后点击“确认”按钮。验证通过后，系统将进入密码找回界面。如下图所示：
[image: ]
（11） 请在“密码”输入框和“确认密码”输入框中，录入账号的新密码。
（12） 单击“密码重置”按钮，系统将会将您的登录账号密码重置为您新输入的密码，并提示“密码修改成功”
[image: ]
8）  完成密码重置后，即可通过新的密码登录系统（参见：3.1登录系统）
[bookmark: _Toc2846670]3、单位注册
此功能用于科研单位在线提交注册资料，开通本单位的申报管理账号。注册流程为：1）科研单位在线提交注册申请；2）所属中级管理单位审核注册资料开通账号；完成业务流程图，如下图所示：
[image: ]
科研单位端的操作流程如下：
1） 打开您安装的浏览器，在浏览器地址栏输入“申报管理系统”系统网址：http://yskx.mct.gov.cn，进入系统页面。找到“注册登录”右下边的“注册”按钮（如图3.2-1所示）。
[image: ]
图3.3-1 系统登录界面
2） 单击“注册”按钮，进入用户注册界面（如图3.3-2所示）。
[image: ]
图2.3-2 用户注册界面
3） 点击“科研单位注册”功能区，进入科研单位注册功能界面（如图3.3-3所示）。
[image: ]
图3.3-3 用户注册界面
4） 进入“科研单位注册”界面后，请首先阅读《用户协议》，然后按照注册要求填写各项注册信息（如图3.3-3所示）。
（1） 单位所在地区（自治区、直辖市）：是指科研单位归属的省厅级单位的辖区。
（2） 单位名称：请务必填写与统一社会信用代码/组织机构代码对应一致的单位名称，确保名称完整、准确，不得使用简称或缩写等非标准名称。
（3） 统一社会信用代码(组织机构代码)：请企业营业执照中填写，并上传已盖章的营业执照复印件。
（4） 密码：至少6-20位，由数字、字母、特殊字符两种或两种以上字符组成。
5） 填写完成后，点击“同意协议并注册”按钮。系统会将您的注册信息提交到上级单位进行审批，并提示“注册信息提交成功”提示框。
[image: ]
6） 点击“确定”按钮，单位信息注册完成。
[bookmark: _Toc2846671]4、修改个人信息
用于科研单位修改本单位的基本信息和负责人信息。
1） 已登录到“申报管理系统”。找到左侧功能菜单“系统设置”下面的“个人设置”菜单。如图3.4-1所示：
[image: ]
图3.4-1待审核界面
2） 点击“个人设置”菜单，进入单位信息设置界面（如图3.4-2所示）。
[image: ]
图3.4-2 个人设置界面
（1） 单位名称：请务必填写与统一社会信用代码/组织机构代码对应一致的单位名称，确保名称完整、准确，不得使用简称或缩写等非标准名称。
（2） 统一社会信用代码(组织机构代码)：请按照企业营业执照中填写，并上传已盖章的营业执照复印件。
3） 修改需要变更的单位信息，点击“保存修改”按钮，系统会将您所修改的单位资料信息保存到系统中。
[bookmark: _Toc2846672]5、项目审批
此功能用于科研单位，在申报期内，对所属本单位的申报人提交申报的项目进行审批处理。审批流程由向上的逐级审批上报和向下的逐级退回修改组成，详细流程如下图所示：
[image: ]
其中“不通过”与“退回修改”的区别：不通过是项目终止，不可重新上报；退回修改，可修改后，重新按上报流程上报。
其中“通过”与“上报”的区别：项目审核通过后，进入待上报，且项目未上报上级审核单位前，可变更项目审批状态；项目上报是指将当前已审批通过的项目，全部提交上级审核单位，上报完成后，不可再变更项目状态，且每个申报年度仅可执行一次上报操作。
科研单位具体审批项目流程操作如下：
1） 已登录到“申报管理系统”。找到左侧功能菜单“项目申报”下面的“项目审批”菜单。
2） 点击“项目审批”菜单，进入申报项目审批界面，列表显示待审批的项目列表。如图3.5-1所示
[image: ]
图3.5-1项目审批界面
3） 点击“搜索”按钮，系统将根据用户录入的过滤条件，对待审核项目列表进行过滤。
4） 点击“审批”按钮，将进入当前项目的内容审批界面。如下图所示：
[image: ]
5） 点击“通过”按钮，执行项目审核通过操作，如下图所示：
[image: ]
6） 点击“不通过”按钮，执行项目审核不通过操作，如下图所示：
[image: ]
7） 点击“退回修改”按钮，执行项目退回修改操作。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc2846673]6、提交申报
此功能用于科研单位，在申报期内，对全部已审批通过项目进行提交上报操作。每年度一个申报期内，只能提交一次申报，提交申报完成后，系统将不允许提交新的审批项目。上级单位退回修改的项目不受此限制。
1） 已登录到“申报管理系统”。找到左侧功能菜单“项目申报”下面的“提交申报”菜单。
2） 点击“提交申报”菜单，进入申报提交工作界面。如图3.6-1所示
[image: ]
图3.6-1 提交申报界面
3） 点击“提交申报”按钮，系统将提示申报确认界面，如下图所示：
[image: ]
4） 点击“确认上报”按钮，系统会将已审核通过的项目上报上级单位。
5） 点击“取消”按钮，取消本次上报操作。
[bookmark: _Toc2846674]7、项目检索
本功能用于查询，科研单位管理的全部项目情况。
1） 已登录到“申报管理系统”。找到左侧功能菜单“项目申报”下面的“项目检索”菜单。
2） 点击“项目检索”菜单，进入项目查询检索工作界面。如图3.7-1所示：
[image: ]
图3.7-1 项目查询检索界面
3） 点击“搜索”按钮，系统将根据用户录入的过滤条件，对待项目列表进行过滤。
4） 点击项目列表上部页签，将对项目列表结果，按照项目状态进行快捷检索。


[bookmark: _Toc2846675]四、中级管理单位
	中级管理单位通过本申报系统，可在申报期内，对所属各科研单位提交申报的项目，进行在线审批、退回修改等操作，以及按各自项目申报配额，向全国艺术科学规划领导小组办公室，提交申报审批通过的项目。
	中级管理单位账号，由全国艺术科学规划领导小组办公室统一开通，并发放到中级管理单位联系人手中，不支持在线注册。
[bookmark: _Toc2846676]1、系统登录
通过全国艺术科学规划领导小组办公室统一开通的管理账号和密码，业务负责人通过系统的登录功能登录本系统。系统登录支持通过“管理账号”或“手机号”两种方式登录。本次申报涉及新旧系统切换，账号信息已全部迁移到新版系统，身份证和密码不变，系统第一次登陆后需要进行单位信息补录及确认。具体登陆流程操作如下：
1） 系统已安装了，符合系统运行环境要求的浏览器。（参见：第一章 运行环境要求）。
2） 已经拥有合法的账号和密码。
3） 打开您安装的浏览器，在浏览器地址栏输入“申报管理系统”系统网址：http://yskx.mct.gov.cn，进入系统首页（如图4.1-1所示）。
[image: ]
图4.1-1 系统登录界面
4） 	请将您的管理账号或手机号码（账号绑定的手机号），填入账号输入框中，将您的账号密码填入密码输入框中，将验证码输入框右侧图片上的字符和数字，输入验证码输入框中。
5） 单击“登录”按钮，如果本年度第一次登陆新版系统，将进入“单位信息补录”界面（如图4.1-2所示），否则登录系统后,将进入项目审批界面（如图4.1-3所示）。
[image: ]
图4.1-2 单位信息补录界面

[image: ]
图4.1-3 项目审批界面
[bookmark: _Toc2846677]2、忘记密码
用户如果忘记了自己账号的登录密码，可以通过登录模块下的“忘记密码”功能，使用账号中登记的“手机号”或“电子邮箱”在线重置登录密码。
1） 打开您安装的浏览器，在浏览器地址栏输入“申报管理系统”系统网址：http://yskx.mct.gov.cn，进入系统首页。找到注册登录界面右下方的“忘记密码”链接（如图4.2-1所示）
[image: ]
图4.2-1 项目申报系统登录界面
2） 单击“忘记密码”链接，进入密码重置功能界面（如图4.2-2所示）。
[image: ]
图4.2-2 密码重置界面
3） 请在忘记密码页面中，选择适合您的密码找回方式。
· “手机找回”方式：
（1） 请将您账号注册时，填写的手机号码，输入到“手机号码”输入框中，确认手机号码无误后，点击“发送验证码”按钮。
（2） 您的手机将在60秒内收到我们系统发出的验证码短信。如未收到短信，请重新确认您输入的手机号码是否正确，并在60秒后，重新点击“发送验证码”按钮，进行重试。
（3） 将短信中的验证码，输入到“验证码”输入框中，然后点击“确认”按钮。验证通过后，系统将进入密码找回界面。如下图所示：
[image: ]
（4） 请在“新密码”输入框和“密码确认”输入框中，录入账号的新密码
（5） 点击“提交”按钮，系统会将您的登录账号密码重置为您新输入的密码，并提示“密码修改成功”。如下图所示：
[image: ]
· “邮箱密码”方式：
（13） 请将您账号注册时，填写的电子邮箱，输入到“邮箱”输入框中，确认电子邮箱无误后，点击“发送验证码”按钮。
（14） 验证码,将通过电子邮件发送至您的电子邮箱。
（15） 登录您的电子邮箱，查收验证码电子邮件。
（16） 将电子邮件中的验证码，输入到“验证码”对话框中，然后点击“确认”按钮。验证通过后，系统将进入密码找回界面。如下图所示：
[image: ]
（17） 请在“密码”输入框和“确认密码”输入框中，录入账号的新密码。
（18） 单击“密码重置”按钮，系统将会将您的登录账号密码重置为您新输入的密码，并提示“密码修改成功”
[image: ]
4）  完成密码重置后，即可通过新的密码登录系统（参见：4.1登录系统）
[bookmark: _Toc2846678]3、修改个人信息
用于科研单位修改本单位的基本信息和负责人信息。
1） 已登录到“申报管理系统”。找到左侧功能菜单“系统设置”下面的“个人设置”菜单。如图3.4-1所示：
[image: ]
图3.4-1项目审批界面
2） 点击“个人设置”菜单，进入账号信息设置界面（如图4.4-2所示）
[image: ]
图4.4-2 个人设置界面
3） 修改需要变更的单位信息，点击“保存修改”按钮，系统会将您所修改的单位资料信息保存到系统中。
[bookmark: _Toc2846679]4、项目审批
此功能用于中级管理单位，在申报期内，对申报人提交申报的项目进行审批处理。审批流程由向上的审批上报和向下的逐级退回修改组成，详细流程如下图所示完成流程如下图：
[image: ]
其中“不通过”与“退回修改”的区别：不通过是项目终止，不可重新上报；退回修改，可修改后，重新按上报流程上报。
其中“通过”与“上报”的区别：项目审核通过后，进入待上报，且项目未上报上级审核单位前，可变更项目审批状态；项目上报是指将当前已审批通过的项目，全部提交上级审核单位，上报完成后，不可再变更项目状态，且每个申报年度仅可执行一次上报操作。
详细审批流程操作如下：
1） 已登录到“申报管理系统”。找到左侧功能菜单“项目申报”下面的“项目审批”菜单。
2） 点击“项目审批”菜单，进入申报项目审核界面（如图4.4-1所示）。
[image: ]
图4.4-1项目审批界面
3） 点击“搜索”按钮，系统将根据用户录入的过滤条件，对待审核项目列表进行过滤。
4） 点击“审批”按钮，将进入当前项目的在线审批界面，如下图所示：
[image: ]
5） 点击“通过”按钮，执行项目审核通过操作，如下图所示：
[image: ]
6） 点击“不通过”按钮，执行项目审核不通过操作，如下图所示：
[image: ]
7） 点击“退回修改”按钮，执行项目退回修改操作。如下图所示：
[image: ]
[bookmark: _Toc2846680]5、提交申报
此功能用于中级管理单位，在申报期内，对已审批通过项目进行提交上报操作。项目提交后，审批状态不允许再进行调整。每年度一个申报期内，只能提交一次申报，提交申报完成后，系统将不允许提交新的审批项目。
1） 已登录到“申报管理系统”。找到左侧功能菜单“项目申报”下面的“提交申报”菜单。
2） 点击“提交申报”菜单，进入申报提交工作界面（如图4.5-1所示）。
[image: ]
图4.5-1 提交申报界面

3） 如果审核通过的待提交项目数量超过“年度配额数”，则需要将超出的项目移至配额外列表，并通过序号下的“[image: ]”排序按钮，对项目进行排序。
（1） 点击“移至配额外”按钮，系统将会把当前项目移动到配额外列表。
（2） 点击“移回配额内”按钮，系统将会把当前项目移回配额内列表。
4） 点击“提交申报”按钮，系统将提示申报确认界面，如下图所示：
[image: ]
5） 点击“确认上报”按钮，系统会将界面上的项目全部提交上报到艺规办。
6） 点击“取消”按钮，取消本次上报操作。

[bookmark: _Toc2846681]6、项目检索
本功能用于查询全部项目情况。
1） 已登录到“申报管理系统”。找到左侧功能菜单“项目申报”下面的“项目检索”菜单。
2） 点击“项目检索”菜单，进入项目查询检索工作界面（如图4.6-1所示）
[image: ]
图4.6-1 项目查询检索界面
3） 点击“搜索”按钮，系统将根据用户录入的过滤条件，对项目列表进行过滤。
4） 点击项目列表上部页签，将对项目列表结果，按照项目状态进行快捷过滤。
[bookmark: _Toc2846682]7、单位注册审核
本功能用于中级管理单位，对在线提交注册的科研单位用户进行审核及开通工作。完整注册审批流程，如下图所示：
[image: ]
中级单位审批操作流程如下：
1） 已登录到“申报管理系统”。找到左侧功能菜单“用户管理”下面的“单位注册审核”菜单。
2） 点击“单位注册审核”菜单，进入单位注册审批工作界面（如图4.7-1所示）。
[image: ]
图4.7-1 单位注册审核界面
3） 	点击“搜索”按钮，系统将根据用户录入的过滤条件，对用户列表进行过滤。
4） 点击列表上部页签，将对用户列表结果，按照状态进行快捷过滤。
5） 点击“审核”按钮，执行单位审核操作。如下图所示：
[image: ]
五、其他问题
请您发送邮件到全国艺术科学规划项目管理邮箱：qgyskxghb@163.com，邮件中注明您的工作省份、工作单位、身份证号、联系电话等，详细描述您在申报过程中所遇到的问题并附上错误页面截图，我们会尽快给您回复。
[bookmark: _GoBack]
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