提名单位系统操作指南

[bookmark: _Toc14761][bookmark: _Toc30699]运行环境
· 操作系统：Windows系统、macOS（苹果操作系统）、国产操作系统。
· 浏览器：Edge、Chrome（谷歌浏览器）、Safari、360浏览器（极速模式）或其他国内主流浏览器。请注意，本系统不支持IE（Internet Explorer）浏览器。如使用过程中遇到问题，请下载对应浏览器的最新版本。
· Office软件：Office 2009及以上版本或最新版本的WPS Office。
· PDF阅读器：Foxit Reader 5.1及以上版本、Adobe Reader 9.5及以上版本或最新版本的WPS Office。
账号权限
提名单位账号由市科技局统一创建并授予权限。
提名单位账号可在提名期内创建项目联系人账号、审核项目联系人提交的提名书材料，并完成相关项目的最终提名操作。
形式审查阶段，提名单位需对各项目的补正材料进行反馈与审核。
进入系统
[bookmark: _Toc3250][bookmark: _Toc14904][bookmark: _Toc428][bookmark: _Toc16715]渝快办注册
本系统已与渝快办平台完成单点登录对接。若已注册渝快办账号，可跳过本小节，直接查阅下一小节的登录操作指南；若尚未注册渝快办账号，则需提前注册渝快办账号，注册方式包括网页端注册、微信小程序注册（推荐）及手机端注册三种。
[bookmark: _Toc14700]特别说明：本系统账号以手机号码作为唯一标识，且与渝快办账号保持一致。若已注册渝快办账号但无法登录本系统，说明本系统尚未录入您的账号信息，需要联系市科技局科技奖励工作人员录入。
渝快办网页端注册
（1）输入网址：https://zwykb.cq.gov.cn/，点击右上角“注册”里的“个人注册”
[image: ]
（2） 填写个人基本信息，包括证件类型、姓名、证件号码、手机号、短信验证码，并设置登录密码。请确保基本信息填写正确，点击下一步
[image: ]
（3）点击进行实人认证。
（4）实人认证成功后，跳转到注册成功立即登录页面，完成注册。
[bookmark: _Toc9469]渝快办微信小程序端注册
（1）打开手机微信，点击“微信”上方的“搜索”图标，输入“渝快办”，点击搜索，选择“渝快办”小程序
[image: ][image: ]
（2）在“我的”中点击“登录/注册”
[image: ]
（3）点击“个人用户注册”，输入正确的信息并完成实人认证，即可顺利登录。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc13371_ai]渝快办手机端APP注册
（1）APP下载：一是使用手机浏览器扫一扫以下二维码，即可下载渝快办APP：
[image: IMG_256]
二是使用微信的扫一扫功能，点击右上角[image: ]，选择在浏览器打开，即可下载：
[image: ][image: ]
三是在手机应用商店下载，以华为手机的“华为应用市场”为例，在应用商店中搜索“渝快办”，随后选择安装：
[image: ]
（2）打开APP，选择“个人用户注册”，填写相关信息后，完成实人认证，成功后即可登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc23329]用户登录
在浏览器地址栏中输入https://cgkz.csti.cn/，回车进入登录页面。
[bookmark: _Toc18749]渝快办网页端登录
[image: ]
在登录页面选择个人用户，提供了以下6个登录方式：
（1）手机验证码：推荐此方式，只需要注册时候绑定的手机号发送的验证码即可。
（2）二维码：推荐此方式，提前登录渝快办APP/渝快办微信小程序，然后打开扫一扫扫描即可。
[image: ]
（3）社保卡：通过电子社保卡扫码登录。
[image: ]
（4）账号密码：输入注册时填写的账号和密码，然后输入验证码即可。
（5）国家政务服务平台：
[image: ]
点击后，跳转到“国家政务服务平台”，如果您之前有此账号，则可以选择此方式。
（6）CA登录：与二维码登录类似，需要渝快办APP扫码。
进入系统
登录之后，选择“科技奖励”模块。

[image: 1766654042840_28b921be59074a23b5c404f718d6a0e5]

如若看到以下提示，说明您的账号无提名单位账号权限，且在提名专家注册时间范围内，点击“是”，则进入提名专家资质申请流程，点击“否”，则退出。
[image: lQLPJxqFOcpCG2vNBbDNCfiwu27QearmFSsJJmf-ztCjAA_2552_1456]
如若误点了“是”，则可以点击【提名信息管理】->【提名专家信息资质】底部的【取消提名专家注册】，则可以退出本次申请流程。
[image: lQLPJwJUeeoFh0PNA7nNB4Cw7KPsYJtIbh0JJ79QnKEAAA_1920_953]

[bookmark: _Toc29807]界面布局
[image: ]
系统栏：位于顶层，用于展示系统信息、路径及用户操作。从左至右依次点击图标，功能如下：
· 点击第一个图标[image: ]，刷新内容界面；
· 点击第二个图标[image: ]，返回默认界面；
· 点击搜索，搜索菜单栏中的菜单；
· 点击第三个图标[image: ]，切换至全屏模式；
· 点击第四个图标[image: ]，查看账号信息。
· 点击左下角的[image: ]图标，可收缩菜单栏；
· 点击右下角的[image: ]图标，可解除菜单栏的固定状态。
菜单栏：位于左侧，用于展示菜单名称及层级关系。
内容界面：位于右侧，用于展示对应菜单的具体内容。
[bookmark: _Toc10306][bookmark: _Toc30844][bookmark: _Toc21122][bookmark: _Toc3299]系统公告
登录系统后，系统将展示系统公告列表；输入公告标题，点击“搜索”按钮，即可查询相关系统公告。
[image: ]
点击公告右侧的“查看”按钮，可详细阅读公告内容；若公告包含附件，则可通过点击附件链接，进行附件下载。
[image: ]
[bookmark: _Toc20457][bookmark: _Toc261][bookmark: _Toc17406][bookmark: _Toc26839]退出系统
点击页面右上角的头像图标，随后选择“退出登录”，此时将弹出“提示”对话框，点击“确认”按钮即可退出系统，返回成果快转首页。
[image: ]
流程说明
提名流程
[image: 1136fb86-35a1-4a44-8c35-e6ec193741b3]
流程说明：
1、 提名单位/提名专家给项目联系人创建提名账号：提名单位/提名专家根据实际需求，需先获取项目联系人的手机号码，再通过该号码在本系统中创建提名账号（具体操作详见下一章节）。
2、 项目联系人完善项目联系人信息并选择奖种：项目联系人通过创建的账号登录系统，需优先完善联系人信息，再选择拟提名的奖种。
3、 项目联系人填写提名书内容：项目联系人可填写并完善提名书内容，完成后提交。
4、 提名单位/提名专家审核：提名单位/提名专家对提交的材料进行审核。
5、 项目联系人上传提名书扫描件：审核通过后，项目联系人需下载提名书正式版并打印，再将主件（盖章签字版）连同附件一并扫描为1个PDF格式文件上传至本系统。
6、 提名单位/提名专家审核：提名单位/提名专家需审核扫描件内容，确保系统内正式版与扫描件内容一致。
补正流程
[image: 019e6591b18a452991dc420de2c6cf14]
流程说明：
1、 市科技局形式审查：市科技局对提名的材料进行形式审查。若需补正材料，将退回至提名单位/提名专家处。
2、 提名单位/提名专家查看反馈意见：提名单位/提名专家需查看项目从市科技局退回的补正说明，确认后退回至项目联系人处理。
3、 项目联系人上传补正材料：项目联系人根据市科技局的补正要求，上传补正材料。
4、 提名单位/提名专家审查：提名单位/提名专家需审查项目联系人上传的补正材料是否符合市科技局要求。
5、 市科技局审核：市科技局审核提交的补正材料。
提名单位操作流程
提名单位信息
点击左侧【提名单位信息】，可修改基础信息，然后点击【保存】。
[image: ]
请注意：“移动电话”在此处即登录账号，修改移动电话即修改登录账号。若您需更改登录账号，修改移动电话即可，但需输入新移动电话对应的验证码完成验证，再点击【保存】。
[image: ]
提名项目管理
[image: ]
1.点击左侧【提名项目管理】菜单，可对本单位提名项目进行管理。
以下是按钮说明：
【创建提名账号】：一个账号对应一个项目及项目联系人，点击此按钮需输入项目联系人手机号码方可创建成功。
【删除】：点击此按钮，将删除对应的提名信息及账号。
【解锁】：点击此按钮，将授予提名账号操作权限，允许其编辑提名书
【锁定】：点击此按钮，将收回提名账号操作权限，禁止其编辑提名书
【公示信息】：提名单位或专家可在提名阶段结束前对项目公示信息进行操作；提名阶段结束后，相关信息将不可修改。
【可上传扫描件】：若项目符合提名要求，点击此按钮可允许项目联系人上传扫描件。
【退回提交】：若项目需进一步完善，点击此按钮可退回项目联系人补充修改。
【不通过】：若项目不符合提名要求，点击此按钮（表示项目未通过审核）。
【确认提名】：若项目主体附件信息及扫描件内容符合提名要求，且【公示信息】已上传公示文件，点击此按钮后项目即完成提名，此后不可修改。
【退回补正材料】：形式审查期间，若已提名项目需补正，需先查看操作记录中的审查意见，再点击此按钮退回项目联系人处理。
【确认补正材料】：项目联系人提交补正材料后，点击此按钮可流转至市科技局。
【导出】：点击此按钮，可导出项目基本信息数据。
2.列表内按钮
【操作记录】：点击该按钮，将展示项目提名阶段及形式审查阶段的所有操作记录。
【编辑提名单位意见】：点击此处，提名单位可编辑项目提名意见。请注意，编辑操作需在项目提名状态显示为【可上传扫描件】前完成。若项目状态为【未提交】，编辑后点击【保存】，提名意见将更新至预览版；若项目状态为【已提交】，编辑后点击【保存】，系统将重新生成提名书正式版。
【查看】：项目未提交时点击此按钮将显示预览版主件；项目已提交后点击此按钮将显示正式版主件。
【下载预览版】：项目未提交时，点击此按钮可下载预览版提名书。
【下载正式版】：项目已提交后，点击此按钮可下载正式版提名书。
【下载扫描件】：点击此按钮可查看项目联系人上传的提名书扫描件。
【补正材料】：点击此按钮可查看项目联系人上传的补正材料。
提名状态说明
未提交：表示提名书还在修改中
已提交：表示提名书已经填写完成，等待提名单位/专家审核
不通过：表示提名书不符合提名要求
上传提名书扫描件：表示提名书内容符合要求，需项目联系人上传纸质版扫描件（PDF格式）
已提交提名书扫描件：表示项目联系人已上传提名书扫描件，等待提名单位/专家审核
已提名：表示提名书已完成提名，不允许修改

形式审查状态说明
待审查：表示等待市科技局审查
已受理：表示已通过审查
不受理：表示未通过审查
不接收：表示需要补正材料，等待提名单位/专家审核
待提交：表示等待项目联系人提交补正材料
[bookmark: _GoBack]待确认：表示项目联系人已提交补正材料，等待提名单位/专家审核
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