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温馨提示：申请书务必用office word程序打开,wps等非word程序打开会损坏申请书。
1、 账号密码
1、 账号新增
1） 未在系统注册过账号的老师，请联系单位管理员进行账号添加。
2） 已在系统注册过账号且忘记用户名或密码，请联系单位管理员进行查询账号信息或修改密码。
2、 密码找回
个人密码忘记系统未提供密码找回功能，请联系单位管理员进行密码重置或可致电服务热线400-800-1636进行密码修改。
2、 申报流程
1、 登录系统后点击左侧项目申报，选择对应的项目类别（以哲学社会科学专项为例），点击下载申请书。
[image: ]
2、 申报书下载之后禁止使用wps打开（容易造成合计部分不能正常合计），必须使用office word填写。使用office word打开之后需要按照要求启用宏，启用编辑。启用之后进入填写页面。
[image: ]
3、 申报书填写需要点击首页的【点击此处填报】按钮进行填写。
[image: ]
4、 填写完成之后点击首页最后一个按钮【检查填报内容并保护文档】对申报书进行保护。
[image: ]
5、 点击【检查填报内容并保护文档】之后会提示填报内容已通过检查，点击确定进入密码保护页面，在密码保护页面可以选择设置密码或者忽略安全提示，但是不管选择哪一种必须点击确定。
[image: ]
[image: ]
6、 点击确定之后首页会变成修改申请书的提示，如果不需要修改可以直接保存进行上传，如果需要修改内容点击修改申请书按钮进行修改。
[image: ]
7、 申报书填写完成之后登录系统点击上传申请书按钮。请注意：上传申请书对浏览器有要求，建议使用360安全浏览器或者Internet Explorer（11版本）进行上传。
[image: ]
8、 上传申请书完成后根据个人情况可在操作列点击“添加证明材料”按钮进行证明材料的上传，上传完证明材料后返回列表查看当前审核状态，审核状态显示待审核即代表上传完成进入审核流程。
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