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1、 [bookmark: _Toc2609]前言
为方便各申报单位和个人顺利进行项目申报工作，现将申报过程中常见的问题和操作要点进行整理说明
[bookmark: _Toc4527]二、账号注册与管理
[bookmark: _Toc1365]2.1 账号注册
申报用户需通过山东省统一认证平台进行注册登录，如在注册过程中遇到问题，个人账号请用身份证号码注册，单位账号请用法人信息注册
[bookmark: _Toc17836]2.2 账号找回
  	若忘记账号或密码，请到山东省统一认证平台找回账号或者找回密码，无法找回时，联系山东省统一认证平台智能客服解决
提供必要的身份验证信息，以便快速找回账号
[bookmark: _Toc17857]3.3 单位变更
若个人当前没有在研项目，可选择变更到新单位，新单位同意之后则变更成功。操作路径：登录后-》我的设置-》所属单位-》选择新的单位后提交。查看流程跟踪，跟踪审核进度
若单位当前没有在研项目，可以选择变更主管单位，新的主管单位同意之后则变更成功，操作路径：登录后-》我的设置-》选择主管单位分类，主管单位提交，查看跟踪流程，跟踪审核进度
若有在研项目请按照变更管理规范，变更后在进行单位变更和主管单位变更
[bookmark: _Toc2410]三、项目申报操作流程
[bookmark: _Toc7462]3.1 项目创建与删除
用户可以随时删除未提交的项目，请在确认项目信息无误后再进行提交操作，操作步骤：找到申报系统的项目查询菜单-》选择具体的项目-点击删除
[bookmark: _Toc1658]3.2 申报书填写
系统支持富文本上传内容，支持图片插入，不支持表格直接复制粘贴。申报书模板PDF采用系统默认统一字体格式，确保文档规范统一
[bookmark: _Toc23258]四、附件上传注意事项
[bookmark: _Toc29398]4.1 附件上传流程
上传完附件后务必点击保存按钮
上传的附件需要经过申报单位审核后，主管单位才能进行相关操作
[bookmark: _Toc22779]4.2 特殊格式处理
填报过程中，输入框不支持表格直接复制粘贴，会导致PDF无法预览显示
如需上传表格，请将表格截图成图片后上传
若上传图片后保存未更新，请尝试清理浏览器缓存，谷歌浏览器缓存快捷方式为ctrl+shift+delete 清理缓存。
[bookmark: _Toc5103]4.3 附件权限说明
系统根据业务需求，只展示需要当前用户上传的附件和查看的附件，申请人提交后申报单位才能下载和上传。举例：自然科学基金身份审核表上传，当申请人将项目提交到单位端之后，单位账号才能进行身份审核表的模版下载和上传操作。
需要主管单位申报并上传的附件，申报单位提交后主管单位才能下载模板和上传
[bookmark: _Toc29663]五、状态查询与问题处理
[bookmark: _Toc22235]5.1 申报状态查看
在系统状态栏可以实时查看申报状态
请定期关注申报进度，及时处理相关问题
[bookmark: _Toc17901]5.2 驳回处理
如申报书被驳回，请点击项目名称，进入项目档案-申报材料-申报书封面，在申报书封面点击右下角审核意见按钮查看驳回原因，根据驳回意见修改后重新提交

[bookmark: _Toc3920]六、操作建议与注意事项
[bookmark: _Toc4944]6.1 操作建议
建议使用主流浏览器（Chrome）或者360浏览器极速模式进行操作
操作过程中如遇问题，请及时保存当前项目信息，建议在非高峰时段进行申报操作，避免系统拥堵
[bookmark: _Toc15114]6.2 注意事项
请确保网络环境稳定，避免操作中断，如遇系统故障，请及时联系技术支持人员
[bookmark: _Toc27678]七、技术支持
如在申报过程中遇到任何技术问题，可通过以下方式获得帮助：
账号登录及注册问题联系山东省统一认证平台智能客服
咨询相关技术支持人员 0532-85912992
[bookmark: _Toc21965]八、纳统信息填写说明文档
[bookmark: _Toc238]8.1企业申报单位操作步骤
1. 企业下属的个人提交上来的项目，由企业进行审核。企业进行项目详情，企业在没有填写纳统指标时弹窗提示
[image: ]
2. 企业填写相应的指标，并上传相关的附件，然后点击保存按钮，点击保存按钮
（1）选择2023纳统则上传两个附件并填写指标
[image: ]
（2） 选择2024年纳统，则需要上传2024年附件文件
[image: ]
（3） 选择2025年新纳统，则上传相应的附件，不需要填写指标
[image: ]
（4） 选择纳统单位为否时，不需要填写指标
[image: ]

3. 点击保存按钮之后，系统会提示，“请确认申报单位基础研究支出经费是否与附件中科技研发统计报表数值一致。未按要求正确提供的附件材料均视为无效申报、推荐，不予受理。每个单位只允许填写一次，保存之后将无法修改，请慎重填写！”，点击取消，指标还可以再次修改，此时点击确定，则系统进入确认环节

[image: ]
4. 进入确认环节。确认环节提示语为，“请确认限项数据是否正确，可推荐项目数量上限XX个，如有异议请拨打0532-85912992”，此时点击取消，指标还可以修改，点击确定则系统保存相应的纳统指标，并加入项目的审核操作轨迹“已确认限项数量”

[bookmark: _Toc27181]8.2八家公办高校及院所的操作步骤

1. 高校下属的个人提交上来的项目，高校进行审核。高校进行项目详情，高校在没有填写纳统指标时弹窗提示
[image: ]
2高校填写相应的指标，并上传相关的附件，然后点击保存按钮，点击保存按钮
（1）选择2023纳统则上传两个附件并填写指标
[image: ]
（2）选择2024年纳统，则需要上传2024年附件文件
[image: ]
（3）选择2025年新纳统，则需要上传相应的附件，不需要填写指标
[image: ]
（4）选择纳统单位为否时，不需要填写指标
[image: ]
3点击保存按钮之后，系统会提示，“请确认申报单位基础研究支出经费是否与附件中科技研发统计报表数值一致。未按要求正确提供的附件材料均视为无效申报、推荐，不予受理。每个单位只允许填写一次，保存之后将无法修改，请慎重填写！”，点击取消，指标还可以再次修改，此时点击确定，则系统进入确认环节

[image: ]
4进入确认环节。确认环节提示语为，“请确认限项数据是否正确，可推荐项目数量上限XX个，如有异议请拨打0532-85912990”，此时点击取消，指标还可以修改，点击确定则系统保存相应的纳统指标，并加入项目的审核操作轨迹“已确认限项数量”

[image: ]


[bookmark: _Toc17655]8.3区市等主管单位操作步骤
1. 主管单位可以在纳统数量查询菜单里面，看到总的推荐统计表，和下属单位的统计明细信息。同时支持主管单位用单位名称和是否纳统等字段进行筛选

[image: ]
（1） 主管单位指标的解释如下：
纳统单位申报项目数量：申报单位为纳统单位，已在系统实际提交项目数量的和
非纳统单位申报项目数量：申报单位为非纳统单位，已在系统实际提交项目数量的和
可推荐纳统单位项目数量上限：主管单位以及主管单位下属单位可以推荐的纳统项目数量上限的和
可推荐非纳统单位项目数量上限：主管单位以及主管单位下属单位可推荐的非纳统单位项目数量上限，各类主管单位对应的可推荐非纳统单位项目数量上限如下：
各区(市、功能区)科技行政主管部门：3
各市直归口业务主管部门：3
市直大企业集团和中央、省驻青单位：3
高等学校：1
科研院所：1
其他：1
实际可推荐项目总数：主管单位实际推荐的项目数量

 
2. 主管单位选择相应的分类：
各区(市、功能区)科技行政主管部门：3
各市直归口业务主管部门：3
市直大企业集团和中央、省驻青单位：3
高等学校：1
科研院所：1
其他：1
注释：山东大学（青岛校区），卫健委和8家公办院校不等主管单位不需要选择
[image: ]
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