上传合同（必须以doc或docx文件，如doc文件多次上传失败，可先将文件保存为docx格式再上传）：
第一步：登陆帐号密码，进入系统：

[image: image1.png]L Pwsn -fEe ERSH x | P AmsEREmSAERS < |0 el
) TR E R AR RS ®a o

waxE | BRER | 2B

| AEER | ermm BT E
QR EATia] : O (#m)

®s AERE amAm 13
1 SRR R 201 ST 20150509 15:37:00 %]
2 FHBHERRT R TS+ B A0 SRR BRI B 20150509 152022 %]
3 AR RS 201406-11 173705 %]
4 TSR RIRH (20145 201406-1117:35:13 %]
5 FHBHERRT R R TS+ B A0 SRR ERR T B 2014-06-11 172007 %]





第二步：进入合同管理
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第三步：点击上传合同（合同包括合同书和立项通知书）
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上传完后，可在查看合同里查看合同是否完整，如完整，可点击“提交合同”，如无完整，可以点击重新上传合同（系统上传第二个文件会覆盖第一个文件）
备注：如单位属于市直属单位，可直接登陆学校管理员帐号审核合同，再由市局科研处审核立项；
如单位属于区属单位，则必须由学校审核，再由区管理员审核能过，最后由市局科研处审核立项（学校未审核，区管理员系统里没有看到提交的合同，即应先让学校审核）；

审核流程必须按照程序一步步进行，最终市局审核立项后，方能进行下一步“开题管理”文档的上传。
开题报告（必须以doc或docx文件，如doc文件多次上传失败，可先将文件保存为docx格式再上传）
第一步：点击开题报告（必须局科研处审核立项后，点击开题管理才会出现可以上传开题报告文档的界面）如下：
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第二步：点击上传开题报告
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上传完后，可在查看开题报告里查看文档是否完整，如完整，可点击“提交报告”，如无完整，可以点击重新上传报告（系统上传第二个文件会覆盖第一个文件）

备注：如单位属于市直属单位，可直接登陆学校管理员帐号审核合同，再由市局科研处审核；
如单位属于区属单位，则必须由学校审核，再由区管理员审核能过，最后由市局科研处审核（学校未审核，区管理员系统里没有看到提交的合同，即应先让学校审核）；

申报文档资料用PDF文档上传（备注：可以以WORD版本，上传时系统可先将文件转成PDF文档再上传提交）

合同管理（合同书和立项通知书）、开题管理等文档上传，必须以word版本上传（doc或docx文件，如果多次上传失败，建议将文件保存为docx格式）

PDF转成WORD版本上传，可以用以下方式：

1、 扫描时直接以图片格式保存，新建WORD，然后插入图片，即可；

2、 或者扫描时保存为PDF，打开PDF，将PDF文件另存为，将格式选为JPG或者JPEG，再新建WORD，然后插入图片，即可；

3、 建议不要用手机拍照上传，不清晰，可能审核会被退回；
