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一、设置系统环境

1、操作系统：WINDOWS2000（简体中文版）以上;

2、Office文字处理软件：Word 2003(简体中文版);

二、安装项目填写系统
2.1下载
“宁夏回族自治区科技奖项目填写系统” 在主页的《相关下载》中.
2.2系统安装

第一步：双击已下载的安装程序图标[image: image1.png]


，进入软件安装界面（图1）。
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（图1）

第二步：点击下一步按钮，进入许可协议界面（图2），点选“我同意该许可协议的条款”，即可进入下一步。
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（图2）
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（图3）

第四步：如图3所示，点击下一步按钮，进入安装路径选择界面（图4）。
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（图4）

第五步：如图4所示，如果要安装此目录，点击下一步按钮；如果要指定另外一个目录安装，点击浏览，选择另外一个目录。若用户更改安装目录，点击浏览按钮，弹出路径选择对话框。如图5所示。
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（图5）

第六步：选择好系统安装路径后，点击页面上的确定按钮，即完成安装路径选择，如图6所示。
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（图6）

第七步：点击下一步按钮，进入安装完成界面，如图7所示。
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（图7）

2.3系统卸载
点击“开始”，选择“宁夏回族自治区科技奖项目填写系统”，单击“卸载宁夏回族自治区科技奖项目填写系统”。
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（图8）

三、准备网络推荐材料
通过安装的宁夏回族自治区科技奖项目填写系统，填写申报书的主要内容，系统称之为申报书主件。
第一步：点击桌面上的宁夏回族自治区评审项目管理系统图标，进入奖种和年度选择界面（图9）
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（图9）
第二步：在如图9所示的界面中，点击下拉菜单，选择奖种和年度，再点击界面上的确定按钮，进推荐书界面（图10）
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（图10）

第三步：显示进步奖推荐系统界面，申报书要填写的内容在界面的左上角有目录显示，其中前九项是要在本系统完成的，第十部分附件材料不在本系统中填写，按要求通过网络推荐系统上传。如图11所示。
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（图11）

3.1 基本操作
（1）注意事项

许多项目栏下面有对该项目栏填写内容的要求，请仔细阅读。

有一些数据是采用标准代码进行填写。光标定位到所填写的栏目中，系统将显示标准代码（左边数字为代码，对应汉字为填写内容），鼠标双击输入，系统将自动在栏目中填入相应内容。
（2）增加项目
第一步：点击左侧项目管理中[image: image13.jpg]


按钮，在填写之前，请查看填写说明。如图12所示。
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（图12）

（3）删除项目

第一步：首先在左下角项目列表方框里选择所要删除的项目，然后点击左侧项目管理中[image: image15.jpg]


按钮，弹出警告对话框，如图13所示。
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（图13）
（4）保存项目

如图12所示，点击界面上的[image: image17.jpg]BL



按钮，即完成项目保存操作，在操作过程中，经常存盘以免特殊情况下的数据丢失。
3.2 推荐书填写

（1） 项目基本情况
1） 候选人及候选单位不用填写，在主要候选人情况表中的自动获取。
2） 任务来源点击该栏最右边的“[image: image18.png]


”，进行选择。
3） 填写项目类别，单击该文本框，则相应的代码出现，双击后则评审组自动填入所属的学科评审组，如图14所示。
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（图14）
（2）项目简介
直接在项目栏中填写，注意不能超过800字。
（3）项目详细内容
1、立项背景、主要发现点、和被他人引用和评价情况直接在项目栏中填写，注意不能超过规定字数。

2、详细科学研究内容采用WORD格式填写。 
点击其子条目“2.详细的技术内容”，显示详细科学研究内容录入界面（图15）。
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（图15）

请点击页面上的[image: image21.jpg]HIEF



按钮，显示Word界面（图16）。
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（图16）

用户以word的操作，录入详细科学研究内容，内容填完后单击工具栏上的保存按钮，关闭WORD窗口，即完成录入操作，注意不需要“另存为”。
（4）本项目曾获科技奖励情况
在功能区域中有【增加】与【删除】两个按钮，可直接填写相应的记录，然后点击【增加】按钮依次增加相应的记录。在编辑状态下，可以【删除】选中的记录。

（5）申请、获得专利情况表

在功能区域中有【增加】与【删除】两个按钮，可直接填写相应的记录，然后点击【增加】按钮依次增加相应的记录。在编辑状态下，可以【删除】选中的记录。
（6）主要完成人情况表
如图17所示，点击页面左上角的“六、主要候选人情况表”条目后，显示主要候选人情况录入界面。对于有多个候选人的情况，可以在录入完成第一个候选人并保存后，点击【增加】可以继续添加候选人。
在编辑状态下，可以【删除】选中的记录。
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（图17）

（7）主要完成单位情况表
如图18所示，点击页面左上角的“七、主要完成单位情况表”条目后，显示主要完成单位情况录入界面。对于有多个完成单位的情况，可以在录入完成第一个完成单位并保存后，点击【增加】可以继续添加完成单位。
在编辑状态下，可以【删除】选中的记录。
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（图18）
（8）专家推荐意见
应由专家本人按照《宁夏回族自治区科学技术奖励办法》及细则规定的奖励范围和评审标准，写出详细、客观的推荐意见。
（9）推荐部门意见

申报单位打印出推荐书后交所在基层单位进行审核，盖章。

（10）查看项目内容
如用户查看项目内容，主要有以下两种方式：

第一种：可以点击左边方框里树形查看项目各个方面内容。如图19所示。
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（图19）
第二种：点击界面上方的上一页或者下一页按钮，也可以完成查看项目内容，如图20所示。
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（图20）

3.3 导出数据包---生成申报书主件
功能是将已录入系统中的推荐项目数据导出，转存到硬盘中，也就是网络申报系统中所说的申报书主件（扩展名为.zip），这个数据包要经通过网络推荐系统上传。
1、点击左侧项目管理中的[image: image27.jpg]


按钮，出现导出提示，如图21所示。
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（图21）

2、如图21所示，用户选择导出路径、文件名，然后点击保存即可。

3、导出项目成功，将会弹出确认对话框，如图22所示，然后在点击确定按钮，即完成项目导出操作。
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（图22）

3.4 导入推荐书
功能是把已经生成好的主件再次导入填写系统，进行修改。
1．点击左侧项目管理中的[image: image30.jpg]


按钮，出现导入提示，如图23所示。

[image: image31.png]TRE 28I

EEHA
EIESA
FERRESABSBELE:
[ iR
E AEA. | [ z@ T
EEE3T
| rEnEERES T [p2e0s
?;5 S [PERTERRER N T
- | _




（图23）

2．在导人数据之前，用户选择导入的数据包文件，弹出对话框，如图24所示。
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（图24）

第三步：选择数据包，点击打开。再点击[image: image33.jpg]


，导入项目成功后将会弹出确认对话框，如图25所示，然后再点击确定按钮，即完成项目导入操作。
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（图25）
3.5 申报书打印

注意：此时的打印材料只能做单位申报或自己查阅用，上交到科技厅的正式申报书要在网络推荐系统当中经单位审核通过后方可生成打印材料。

点击系统上面工具条中的【打印】按钮,出现如图26所示对话框。点击是，开始生成WORD文档。
由于推荐书一般都比较大，所以等待时间比较长。
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（图26）
四、网上填报推荐书
登陆系统，进入图27所示界面。
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（图27）
选择用户名、密码和校验码，点击登录.用户名和密码由申报人（申报单位）到科技奖励办公室领取。
 主要操作步骤： 

4.1 填写基本信息

申报单位登录网络推荐系统后，在基本信息页面下填写项目基本信息，并保存。 如图28所示。
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（图28）
4.2上传推荐书主件

把项目填写系统导出的ZIP文件，进行上传。点击“浏览”，出现对话框，如图29。
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（图29）
选择数据包上传。上传成功后，出现如图30的提示框。
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（图30）
4.3上传附件

上传附件时，系统会根据上传的主件自动生成相应的附件列表，请根据选择相应的附件类型，进行上传附件，要求填写能明确体现附件内容的附件标题。具体要求请参看申报书说明。如图31所示。
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（图31）
上传知识产权证明，对应每一项，点击上传。如图32所示。
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（图32）
上传成功后，可对附件进行查看和删除操作，如图33所示。
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（图33）
上传成果应用经济效益证明等其他证明时，点击“增加”按钮，输入描述后和选定内容后进行添加。如图34所示。
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（图34）
4.4 提交确认

在提交确认页面下，点击【提交】按钮出现确认对话框确定后完成提交。如图35所示。
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（图35）
在推荐单位未推荐之前，可以点击【撤销】按钮取消提交，进行数据修改。

若想更换主件，可在点击【撤销】按钮取消提交后，点击删除按钮并可根据需要是否删除相应的附件（在要删除的附件前打勾）。

如图36所示。
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（图36）
4.5 密码管理

点击【密码管理】菜单，输入新旧密码，点击【确认】按钮出现修改成功对话框确完成修改密码。如图37所示。
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（图37）
4.6 个人信息维护

点击【个人信息维护】菜单，输入修改的信息内容，点击【保存】按钮出现保存成功对话框确完成。如图38所示。
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（图38）
五、上交材料生成
系统提交后，等待推荐单位审核。

推荐单位对提交的项目应当在网上进行严格的形式审查，确认完整、真实、无误后填写推荐意见，并向奖励办提交。
审核通过后，可以生成推荐书、项目简介，将打印的纸质推荐书主件等连同纸质附件按要求提交给推荐单位审核。具体如图39所示。
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（图39）
上报科学技术奖励办公室的推荐书的书面材料必须打印装订，并保持与最终上传电子版推荐书的内容一致，若不一致则视为形式审查不合格。
