山东省科普教育基地管理系统

申报操作手册

技术客服电话：0531-55575449、55575450
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1.注册登录
1.1用户登录
用户通过省科协官网点击“登录智慧科协”，进入业务系统，如下图所示：
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省科协官网入口
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业务系统登录页面

1.2已有用户
用户可直接在业务系统登录页面输入用户名（手机号）、密码（初始密码：1qaz2wsx）进行登陆操作；若忘记密码可点击“忘记密码”按钮来进行密码找回。
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1.3新用户注册
请点击“省统一平台认证登录注册”跳转省统一认证页面，如下图所示：
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申报用户登录页面
注册完成后，重新进入登录页面，点击“省统一平台认证登录注册”进行登录，如下如所示：
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申报用户登录
申报用户登陆后进入系统，如下图所示：
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进入系统后点击左侧菜单中“山东省科普教育基地申报系统”，点击山东省科普教育基地申报系统菜单。
2.进入系统
登录后进入山东省科普教育基地申报系统，如下图所示：
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进入系统首页，用户可以查看填报说明和审核情况等信息。左侧列表为相应申报信息项，点击菜单名称即可跳转相应填写页面，进行信息填写维护。

3.维护申报信息
申报单位点击左侧菜单依次填写相应申报信息，如下图所示：
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3.1单位信息

点击左侧菜单“单位信息”，进入单位信息维护页面，如下图所示：
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按照系统要求填写基地名称、统一社会信用代码证号、基地主管部门、单位类型等申报要求信息项，带“*”信息为申报必填项。填写完成后，点击下方“保存”按钮，保存当前信息。
3.2科普人员情况
点击左侧菜单“科普人员情况”，进入信息填报维护页面，如下图所示：
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填写相应人员数量后，点击“保存”按钮，保存信息。
点击左侧“新增”按钮，进入维护新增信息页面，如下图所示:
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填写姓名、职务、专业等相应信息后，点击“保存”按钮，新增信息。如下图所示:
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注意：新增的人员信息应与上方填写的人数信息相对应，下方各类人员信息条数不能超出上方相关分类所填写的数量。
3.3科普经费情况
点击左侧菜单“科普经费情况”，进入信息维护页面，如下图所示：
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填写基地建设投入的基地建设投入总额，包括财政拨款、自筹、其他；以及年度科普经费情况的年度科普经费总额和占单位年度经费占比，包括财政拨款投入、自有资金、社会捐赠、其他字段信息。

填写完成后点击下方“保存”按钮，保存当前信息。
注意：各分项费用总和应等于总投入（经费总额）
3.4科普阵地情况
点击左侧菜单“科普阵地情况”，进入信息维护页面，如下图所示：
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填写相应信息项，上传图片，全部填写完成后点击下方“保存”按钮保存当前信息。

注意：上传文件时，先点击“选择多文件”按钮，选择上传的文件后，编辑相关文件信息及描述，确认无误后再点击“开始上传”按钮上传，单个图片信息不大于20M,单个视频不大于100M。
3.5科普活动情况
点击左侧菜单“科普活动情况”，进入信息维护页面，如下图所示：
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填写相应信息项、上传图片、附件等，全部填写完成后点击下方“保存”按钮。

注意：上传文件时，先点击“选择多文件”按钮，选择上传的文件后，确认无误再点击“开始上传”按钮上传。

3.6科普工作制度
点击左侧菜单“科普工作制度”，进入信息维护页面，如下图所示：
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点击左上角“新增”按钮，打开维护新增信息页面，如下图所示：
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填写科普工作制度名称并上传相应附件后，点击下方“保存”按钮，即可新增一条科普工作制度信息。

3.7获得荣誉情况
点击左侧菜单“获得荣誉情况”，进入信息维护页面，如下图所示：
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点击左上角“新增”按钮，打开维护新增信息页面，如下图所示：
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填写获得时间、荣誉名称、表彰单位名称并上传相应证明材料后，点击下方“保存”按钮，新增信息。

3.8简介
点击左侧菜单“简介”，进入信息维护页面，如下图所示：
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填写单位简介、科普工作简介、科普工作保障条件信息，填写完成后点击下方“保存”按钮保存当前信息。

3.9其他补充材料
点击左侧菜单“其他补充材料”，进入信息维护页面，如下图所示：
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点击左上角“新增”按钮，打开维护新增信息页面，如下图所示：
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填写附件名称并上传相应附件后，点击下方“保存”按钮，新增一条附件信息。
4.申报信息提交
点击左侧菜单“信息提交”，进入信息提交页面，如下图所示：
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页面展示填写的相关申报信息，用户确认无误后，在页面最下方进行申报表的上传及申报信息的提交。如需修改修改即进入相关信息页修。
4.1上传申报表
第一步、点击“生成申报表”按钮，生成申报表。

第二步、点击“下载申报表”按钮，下载所生成的申报表。

第三步、打印申报表后盖章，并上传加盖公章的申报表图片或扫描件。

4.2信息提交
点击“提交”按钮，弹出对话框，选择“确定”即可成功提交，如下图所示:
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在系统首页可以看到用户提交信息的审核状态，如下图所示：
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5.申报信息退回及撤回修改
5.1信息撤回修改
上级单位未进行审核操作之前，用户可以在“信息提交”页面进行撤回修改操作。修改并保存信息后，进入“信息提交”页面，重新进行提交操作。
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5.2信息退回修改
若申报信息被退回，可在首页的“审核过程”中看到审核意见，对照审核意见进行相应修改，修改完成后按上述流程重新进行提交。

