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1. 用户注册
	在首页，点击右下方“注册”按钮，进入用户注册许可协议页面。
[image: http://localhost:8012/Images/help/1001.jpg]
	点击“同意”，进入用户注册页面，填写相关信息。注意：必须输入手机验证码来验证手机，点击“获取验证码”可以获取手机验证码。
[image: http://localhost:8012/Images/help/1003.jpg]
	系统会对组织机构代码进行检验，如果出现“组织机构代码已注册”的情况，一般是以下原因：
	1) 组织机构代码已经被其他单位注册；
	2) 系统中已经存在贵单位的历史数据；
	出现以上情况后，请准备好能证明贵单位的资料，例如营业执照电子档文件，联系我们的客服人员，帮你处理。
[image: http://localhost:8012/Images/help/1013.jpg]
	填写完所有资料后，点击注册按钮，提示注册成功，请谨记你的用户名(组织机构代码)及密码。
2. 完善单位基本信息
	登录系统后，点击导航栏上的“单位信息管理”，进入后填写单位信息。[image: http://localhost:8012/Images/help/1004.jpg]	信息填写完整后，点击“保存”按钮。
3. 申报项目
	单位信息填写完整后，就可以进行项目申报，点击导航栏上的“项目申报管理”，点击左下角的添加新项目，进行项目添加。
[image: C:\Users\zj\Documents\Tencent Files\947524878\Image\C2C\%I}WWINJ_2U}IVK_$)W3EB3.png]
	添加项目名称的时候请注意，项目名称应与政府相关批复文件的项目名称一致，每年的项目名称不能重复。
	点击“确定”后，跳转到项目基本信息页面，填写“项目基本信息”。
[image: http://localhost:8012/Images/help/1007.jpg]
[image: ]	填写完整后，点击“保存”。
	点击“项目投资情况”，填写该项目的投资情况。注意，有些项如果没有的，请填写“0”。
[image: http://localhost:8012/Images/help/1008.jpg][image: ]	填写完整后，点击“保存”。
	点击“项目已获得批复文件”，填写该项目已获得批复文件情况。
[image: ]
[image: ]	填写完整后，点击“保存”。
	点击“申报材料清单”，上传申报材料，注意：请严格按照以下附件类型上传正确的文件，否则将会对您的申报造成影响。带星号的项为必须上传项。
[image: http://localhost:8012/Images/help/1010.jpg]	点击“附件上传”进入附件上传页面。
[image: http://localhost:8012/Images/help/1015.jpg]
	点击浏览，选择要上传的附件，选中附件后，附件开始上传。附件上传完成后，前面的圆点会变成绿色，确认前面的圆点变为绿色后，点击“确定”按钮，保存附件。
[image: http://localhost:8012/Images/help/1014.jpg]
	点击“项目信息确认”，进入项目信息确认页面，认真检查每一项信息后，点击“确认”按钮，完成申报填写。
4. 打印资料
	申报项目确认信息完成后，点击“项目申报管理”，在项目列表的每个项目后面，会有一个“纸质材料管理”按钮，点击可以进入打印资质材料。
[image: http://localhost:8012/Images/help/1011.jpg]	点击“纸质封面/项目信息表格打印”按钮下载纸质材料。
[image: http://localhost:8012/Images/help/1016.jpg]
	进入页面后，打印“封面”、“项目信息表格”、“年度重大项目申请书”，这3份材料必须盖上单位公章，然后附带上其他项目附件资料，按顺序装订成册，提交到龙岗区重大办。
[image: ]
5. 项目信息修改
	在项目在线申报开放期间，还没有到龙岗区重大办提交材料的项目，都可以进行修改。注意信息修改后，必须再次进行“项目信息确认”，然后重新打印“封面”、“项目信息表格”、“年度重大项目申请书”。
6. 用户管理
	点击导航栏上的“申报用户管理”，进入申报用户管理页面，可在此页面添加系统管理员。
7. 日志查看
	点击导航栏上的“查看操作日志”，进入操作日志管理页面，可以在此页面查看用户的操作记录。
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