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1 申报单位一级用户使用说明
1.1 功能描述
1.1.1  注册与登陆
首先打开辽宁科技创新平台进行注册（所有未登录页面都有注册链接）。 
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点击注册后，成功跳转注册页面。
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点击申报单位一级用户后，进入信息填写页面。
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填写必填内容后，确认注册，注册后，需点击“登陆”登陆系统。
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1.1.2  单位信息维护
初次登陆系统，必须使用“单位信息维护”功能完善其他信息，然后再进行项目申报工作；如未填写，项目将不能上报，因此造成的损失,由申报单位自行承担。
省科技厅具有对申报单位信息进行审核的权利，只有审核通过后，申报单位才能将项目上报到初审单位；在未审核通过前，申报单位可以填写项目信息，但无法上报，系统会提示“单位信息尚未审核通过”。
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点击“单位信息维护”，依次对“单位信息”、“财务信息”“附件信息”进行维护。
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1.1.3  合作单位管理

单位信息维护结束后，需进行合作单位管理。打开“合作单位管理”功能。
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进入页面后点击“增加”按钮。增加合作单位。
1.1.4  成员信息维护

打开“成员信息维护”，点击“增加”按钮，增加单位中的成员与工作人员。
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可根据项目需要进行对成员的增加、修改、删除、启用、禁用操作。
1.1.5  指南申报
1.1.6  项目申报

1.1.6.1  项目一览
点击“项目申报”后选择“项目一览”下拉列表，展示所有未提交审核的申报项目，可根据“项目名称”、“受理编号”、“申报单位”、“计划类别”进行详细查询，也可点击“高级查询”通过更多信息进行查询，进而快速找到即将上报初审单位的申报项目。
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上报初审单位前需要对项目进行“项目完整性检查”并根据提示信息完善申报信息及相关附件（需要二级用户完善申报信息）后才可以进行上报工作。
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上报初审单位前还可对项目填写“申报意见”。
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1.3.6.2  项目跟踪
点击“项目申报”后选择“项目跟踪”下拉列表，展示所有申报项目，查看所有申报项目的申报进度。也可根据查询功能对特定申报项目进行查询。
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