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第1章 申报流程
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第2章 用户登陆
申报机构在收到申报通知时，对于首次申报的机构，工作人员会将用户名及密码发至用户手机或邮箱，用户通过用户名及密码登陆。

在地址栏输入网址：http://ps.cfdfe.cn/，通过登陆窗口登陆，如图：
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如果该用户已登陆过，且修改了自己的登陆密码，再次登陆时忘密码，需要与主办单位联系找回密码，点击“忘记密码”系统提示如图：
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注：考虑到用户帐户安全性，如果用户将密码丢失，需线下与主办单位联系，主办单位管理员会重新生成用户密码，并将重置的密码通过电话、短信或邮件告知，用户使用重置的密码登陆后重新修改密码即可。
第3章 登陆首页

用户登陆时，系统会自动判断您的个人信息是否完善，如果还未填写个人信息，那么系统会引导用户先填写自己的详细信息，提示如图：
[image: image4.png]AT





点击“确定”，进入个人信息编辑页面，如图：
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填写完成点击“提交”即完成了个人信息的完善。

如登陆时经系统判断个人信息是完善的，登陆后进入管理平台首页，如图：
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登陆首页用户可查看到自己的管理菜单，且在内容区域显示用户的登陆帐号、邮箱以及上次登陆的时间。

第4章 项目管理
申报机构对自己申报的项目进行相应管理，可操作菜单：下载申请表、项目申报、查询申报项目、编辑申报项目。如图：
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4.1 下载申请表

在页面左上方可下载申请表，并可查看到自己申报限额（可申报多少个项目及已经申报多少个项目），以及在右上角系统会自动提示项目申报时间，以提醒申报人员注意在限定日期内申报项目。如图： 

[image: image8.png]THHER

REHE

HRIRRRER: 254

e TETE2012-09-307 BB RN MRS AR




如超出申报时间用户将无法申报。

点击“下载申请表”即可下载申请表，如图：
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选择下载路径，即文件的存放位置，点击“下载”即可。下载完成后，由申报人线下填写离线申请表并准备申报材料。
注：因为申报单位上传完申报表后，系统需要读取申报表中信息，故申报表采用的是EXCEL，为提高系统对接数据的准确性请勿擅自修改EXCEL表。

在填写EXCEL表时，单元格内换行请按Alt+Enter。

4.2 项目申报

申报人填写完申请表且准备完申报材料后，即可提交申报，点击页面上方“项目申报”如图：
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上传申报材料时，最多可上传2个申报材料，每个上传好的文件都会显示出文件名称及大小，并可删除重新上传，且上传格式不限。
注：上传申报材料的大小不能超过50M，如果材料超过50M请与主办单位联系。
4.3 项目管理

申报人完成项目申报后，在项目列表中可查看自己申报的项目的详细情况，如图：
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在项目列表上方可根据不同的字段（项目名称、项目类别、负责人、状态、年份）进行相应查询。

在查询下方为项目列表，列出项目为历届包括当届申报过的所有项目，并可查看到评审的状态及申报材料的上传状态。
对于还在申报中的项目还可进行再编辑，点击“操作”下“编辑”即进入编辑页面可重新上传申请表或申报材料，如已过申报时间将不能再修改申报材料。
申报人可将该机构申报过的项目导出excel，保存到本地电脑上以便查询。
注：不允许用户删除已申报的项目，如果想删除需要和主办单位联系。

第5章 基本信息查看 

用户登陆后可查看该用户信息：机构类别、机构单位、用户名，如图：
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注：此处信息只可查看不可修改。

第6章 联系人设置
用户可查看本机构所有联系人，所有联系人登陆帐号及密码都是统一的，即登陆帐号针对的是机构而不是个人。如图：
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上方可根据姓名或部门查询联系人，下方为联系人列表，允许添加多个联系人，点击“新增联系人”，如图：
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用户可修改联系人信息，可删除已无效的联系人。

第7章 修改密码

用户登陆后可修改登陆密码，如图：
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需要输入旧密码，并输入要修改的新密码，点击“提交”即完成密码的修改。
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