四川省社科评奖管理系统

                ——申报人使用手册
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第一章 引言

1.1 目的 

本手册的编写是为了指引评奖申报者正确使用在线申报管理系统，确保申报者顺利开展网上项目申报工作。 

1.2 内容 

本手册包括以下内容： 

· 申请人登录功能说明； 
· 申报人如何进行在线下载、离线填写并提交评审表，以进行项目的申报工作；

1.3 系统使用软件说明和配置 

	序号
	软件名称
	解释/配置

	1
	操作系统
	Window系列操作系统（支持简体中文）

	2
	浏览器
	推荐使用360安全浏览器、Chrome等新版本。

	3
	Word
	Office Word系列（2003及以上版本）


第2章 操作使用指南

2.1 角色及相关功能介绍 

本章主要介绍项目申报人如何登录“四川省社科评奖系统”，并使用相应的功能。 项目申报人可以使用的主要功能列表如下： 

· 登录；

· 查看相关申报通知；
· 离线方式填写评审表； 

· 管理和查看个人申报成果。
2.2 用户登录 

 2.2.1 功能介绍 

申请人输入本人注册时的帐号和密码才可以登录系统，进行评奖申报。 

2.2.2 功能及操作步骤详解 

· 进入系统首页 

① 打开浏览器，在地址栏中输入四川省社科评奖系统网址。

② 在登录界面中输入帐号、密码和验证码。对于帐号、密码，请注意大小写。
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③ 点击“登录”按钮。登录成功后会自动进入申报页面。

2.3 查看通知

2.3.1 功能介绍 

申报人登录系统后，主页面，查看此批次申报评奖的通知

2.3.2 功能及操作步骤详解 

· 查看通知

①点击通知超链接，可以查看通知的详情
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2.4 评奖申报 

2.4.1 功能介绍
 
“申报评奖”为“离线填写评奖”方式。 “离线填写评奖”是指申报人在线下载“申报评审表”，在电脑上使用Office Word 填写评审表，填写完成后再登录申报系统，将评审表上传到系统。
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2.4.2 功能及操作步骤详解 

· 离线填写方式

㈠ 评审表下载

请老师务必在四川省社科评奖管理系统，登陆系统后在列表上方点击“下载申报评审表”下载评审表模版。

㈡ 评审表填写
①打开评审表，根据提示启用宏。正常填写时候评审表软件顶部会出现“您现在可以正常填报”的红色提示文字。
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②申请人要根据评审表使用说明进行填写，以填写“负责人基本信息”为例，单击“负责人基本信息”后面的填写按钮，弹出“负责人信息填写”对话框，按顺序填写相关内容，具体操作如下图所示：
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单击“点击此处填报”会弹出“负责人信息填写”框，如下图：
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填写完毕后点击“保存”按钮，评审表正文表格中会自动显示您所填报的内容。填写完成点击“保存”，会将填写的内容显示在word中，如下图：
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③评审表的“成果内容及请奖理由”部分的内容可以在表格中直接填写。

[image: image9.png][P0, ERARP B Rk

ORERE; «
OFRMEMELTE; o
OEEMREFR (BT 4000 7). »





④所有数据填写好以后，需要对文档进行检查和保护，检查是否存在必填的还未填写，如果存在，会给出相应提示，具体操作如下所示： 

[image: image2.png]1. FSREH B

A

e 8 @i TERRER. B, o

o mRam: O TAIR CRIBIR o spmasemipsbmE
ABH.

b Eapme | (SEIHERE |

o mEARe: SRR |

o oo | SEGNER [
B e R 6. v A s )
o ey, GEMIER |,

2 FENEREESEROES, | (STHE .
=, TR, ) ¢

. A “REERNERRIT B, UREERNERENE BRI AR
ERITIRIA. AT LRRTSRE A SR, TUERPR MR EES, B
SIAMBIE R AR SRS (R . KB AR , 7 FILVERIRISS LS R AR,

EUTRLE. o Y
WERRATHRIPY

n

BB R AR RN





a) 单击[检查填报内容并保护文档]，系统进行校验。

b) 校验成功后，系统弹出已通过检查的提示框。
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c) 单击确定，系统弹出设置保护密码对话框，建议设置密码，也可忽略。
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⑤ 单击确定，文档出现“如果您需要修改内容请点击修改评审表按钮”的红色字体。
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㈢ 上传评审表

使用浏览器打开申报系统，输入申请人账号和密码登录到系统中，出现评奖申报页面，单击“上传申报评审表”按钮，选择评审表上传。具体操作如图所示：

评审表上传成功后会显示在已申报项目列表中，并出现成功提示，如下图：
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已上传的评审表可下载，也可重新上传。如果上传失败，可按提示信息进行处理（如：“您不允许上传他人评审表”或“评审表没有检查保护”等，严重问题请直接联系系统技术人员）。评审表上传成功后会自动交由初评审核。

（4） 上传佐证材料：在已申报项目列表中，申报成功的成果列表最右侧点击“上传佐证材料”，将佐证材料一一扫描上传。

注：审核通过后，申请人不可对评审表再进行修改或重新上传。在整个审核阶段申请人都可以跟踪查看评审表的审核记录。
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