省基金项目网上申报操作指引
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本次操作指引新增内容如下：

（1）依托单位管理员须在规定时间内生成项目清单及上传盖章签字的《依托单位真实性承诺函》，否则本单位所有申报项目将不予受理。详见“依托单位（五）提交项目清单及依托单位真实性承诺函（新增）”。

（2）依托单位及申请人可在系统上查看形式审查结果及提出复审申请，详见“依托单位（六）查看形式审查结果及审核复审申请（新增）”“申请人（九）查看申请书形式审查结果及复审申请（新增）”。
依托单位 

入门提醒：依托单位管理员账号不能填写申请书。 

（一）设置与删除二级部门及其管理员
设置二级部门管理员：单位管理员点击“系统管理”-“二级部门管理”，点击“添加二级部门”，在对话框输入二级部门名称后点击“添加”按钮。回到二级部门列表，在新增加的二级部门进行二级部门管理员设置，点击该二级部门在列表中的“设置管理员”按钮，再点击“添加管理员”，输入管理员姓名与登记邮箱，点击“添加”后，系统会发送激活邮件给该二级管理员的登记邮箱，由该二级管理员通过点击邮件链接，在激活页面填上二级管理员登录密码及验证码，点击“立即激活”后，产生一个登录账号，二级管理员凭此登录账号与密码登录二级管理部门。一个二级部门只能设置一个管理员。

    删除二级部门及其管理员：单位管理员在“系统管理”-“二级部门管理”的二级单位列表中，点击“设置管理员”，进入新页面后点击“取消管理员权限”，即删除该二级部门管理员。再返回二级单位列表，点击“删除”即删除该二级部门。（已设置了二级管理员的二级部门必须先删除二级管理员后才可以删除二级部门）
（二）新增与授权申请人账号
申请人账号可分别由申报单位或二级管理部门创建。如果申请人通过二级部门申报，则需由二级部门管理员为其创建账号；如果申请人直接通过申报单位申报，则需由申报单位管理员为其创建账号。

（1）设置新申请人账号：单位管理员（或二级部门管理员）登录后，点击“系统管理”-“人员管理”-“添加新人员”，填写申请人的姓名、邮箱、手机号码、角色（一般选择“项目负责人”），然后提交。

添加新人员信息提交后，系统会向该申请人邮箱发送通知邮件，申请人通过点击该邮件附加链接激活自己的账号，填写申请人证件号码与登录密码并成功提交后即可激活申请人账号。激活后，申请人用申报的邮箱与申请人自己设置的登录密码登录，登录后需马上完善个人信息，凡是带“*”为必填内容，完善个人信息点击提交成功后即可进行项目申请。

授权申请人账号：对于原先在阳光政务平台上有两个账号的申请人，因系统进行账号合并管理，申报账号须重新授权开通，请省基金依托单位管理员授权开通此类申请人申报账号。（例如大学附属医院，需统一通过大学申报，则需要大学的管理员进行授权）
依托单位仅可给本单位人员授权开通申报账号，单位管理员须认真审核授权人员信息，做好该授权人员的后续项目申报、实施、结题等管理工作。

单位管理员登录后，点击“系统管理”-“人员管理”-“授权人员管理”-“添加”。
[image: image1.png]ARER HREEEE

RIFTAS E
NB/BIRERE 13
ABSZ

BINASEE

ARBUEESZ

ZEapIER

FRTESAT

BUESSE BEE ANEE

= 8 m i

1 EnasrmEslEFRUNIAS  EREUFSIFHSRSUNSRA  EEUSSIIFHSREMR , SEESRNLE

ETEOARE BT 2




单位管理员待授权人员的姓名、证件类型、证件号码，点击“查询”后，选择需要授权的人员进行授权。
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授权完成后，单位管理员可在“系统管理”-“人员管理”-“授权人员管理”中查看和管理已授权的人员及申报信息。
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（三）对本单位申请书审核提交与退回修改

审核提交申请书：单位管理员点击“申报管理”-“项目审核”，可以看到提交上来的申请书清单列表，凡是申请书工作进度为“待申报单位审核”都需要申报单位审核提交。申报单位在申请书列表点击“进入审核”，审核完予以通过的在方框输入审核意见“审核通过”，同时点击“审核通过”按钮提交到省基金委，该申请书状态为“待省基金委审核”。（如果申请书需要单位二级管理部门审核提交，申请书状态为“待二级部门审核”，由二级管理部门审核提交后，申请书状态显示为“待申报单位审核”，再由申报单位审核提交至省基金委）

退回修改申请书：如果申报单位认为申请书需要退回修改的，在方框输入退回修改理由，并点击“退回修改”，该申请书直接退回到申请人。

（四）撤回申请书
在申报日期截止之前，申报单位可将已提交至省基金委（状态为“待基金委审核”）的申请书撤回本单位。

单位管理员点击“申报管理”—“项目管理”—“审核申请书”，可看到工作进度处于“待省基金委审核”的申请书，点击申请书列表的“撤回申请书”，该申请书即撤回申报单位且工作进度为“待申报单位审核”，再由申报单位直接退回给申请人修改。
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提交项目清单及依托单位科研诚信承诺函（新增）

申请人只需在系统上申请书中的真实性承诺函签字，无须提交纸质版真实性承诺函。

依托单位须在规定时间内生成项目清单及上传《依托单位科研诚信承诺函》，否则本单位所有申报项目将不予受理！

对于本单位申报的每个项目类型（如面上项目、杰出青年项目），需要分别生成一个项目清单、上传一份依托单位科研诚信承诺函。

单位管理员点击“申报管理”—“项目管理”—“省基金项目清单管理”，可下载《依托单位科研诚信承诺函》，完成项目数量填写、加盖单位公章及单位法人代表签字/章后，点击“操作”—“依托单位科研诚信承诺函”。

单位管理员点击“生成/重置项目清单”后，系统自动将状态为“待基金委审核”的项目生成项目清单（每个项目类型生成一个项目清单）。点击“提交”可将项目清单及依托单位科研诚信承诺函提交到基金委

在截止时间前，单位管理员可撤销提交。截止时间后，单位管理员不可提交。
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查看形式审查结果及审核复审申请（新增）

单位管理员点击“申报管理”—“所有申请书查询”可查看本单位所有申请书的“申报书状态”和“审查状态”。
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单位管理员点击“申报管理”—“项目管理”—“复审申请审核”，可查看本单位所有提交的形式审查复审申请，点击“进入审核”，可审核复审申请。
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（七）通知本单位申请人签订合同书
省基金项目合同书已启用电子签章。申请人完成合同签订后，将合同书及申请书扫描成电子版PDF上传到系统，无须提交合同书及申请书纸质版。
依托单位收到合同签订通知后，通知本单位申请人下载合同书（已加盖基金委电子签章）及申报书PDF，完成签字盖章后，上传已完成盖章的合同书及申报书扫描件，提交给依托单位审核。

依托单位可在“过程管理—审核任务（合同）书”审核合同书及申报书。如果审核通过，提交基金委审核；如果审核不通过，可退回给项目申请人修改。请注意合同书及申报书须完整、清晰扫描成PDF后上传。
（八）管理本单位的合同书
单位管理员点击“过程管理—任务（合同）书管理”，可以看到当前合同书的处理状态。状态为“合同签订完成”即为完成合同签订。可批量下载合同书及申报书盖章扫描件存档管理。
（九）给申请人重置密码

针对申请人可能忘记密码的情况，申报单位管理员可点击“系统管理”-“人员管理”-“人员/权限管理”，在申请人列表中选择该申请人，点击“发送重置密码邮件”按钮，向申请人发送重置密码邮件，由申请人通过接收到的邮件链接输入新密码。

二、申请人
（一）申请人登录账号

1.已有省基金申请账号：申请人用申请账号登录系统填报；

2.授权开通原有申请账号：对于原先在阳光政务平台上有两个账号的申请人，因系统进行账号合并管理，申报账号须重新授权开通，请联系省基金依托单位管理员授权开通申报账号；

3.需要新增申请人账号：在系统中无账号的申请人，请联系本单位管理员新增账号，管理员设置成功后，系统会向该申请人邮箱发送通知邮件，申请人通过邮件链接登录激活账号，并完善个人信息，点击提交成功后即可进行项目申请。
（二）填写申请书及上传附件

请注意，“填写申请书”功能必须用申请人账号登录。
申请人登录后，点击左上角“申报管理”-“填写申请书”-“新增项目申请”。
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在“项目类别”-“基础与应用基础研究”下选择相应项目类别，进入填写申请书信息。
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注意事项：

1.凡是带“*”为必填内容，其他为选填事项。

2.申请人在“申报书真实性承诺函”中输入签名即完成真实性承诺函线上签订。无须上传纸质版真实性承诺函。
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3.对于区域联合基金的重点项目、粤港澳研究团队项目，在填写“项目基本信息”时，必须选择“申报代码”及对应学科代码（例如，申报“粤穗联合基金重点项目”的“新能源新材料”领域的方向1，则“申报代码”选择“GZ0101”，学科代码选择“B04”及其下级学科代码。）青年基金无申报代码。
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3.其中“正文”应当按照网上指示信息操作：

	第一步：下载申请书正文模板；
Word模板
  

	第二步： 根据模板离线填写申请书正文；

	第三步： 上传填写完的申请书正文（支持PDF格式文件）。


4.附件上传：

申请区域联合基金—青年基金项目应提交以下必要附件材料
一．申请人具有博士学位或副高级及以上专业技术资格，须在附件中以PDF或JPG形式扫描上传以下至少一项：

（1）博士学位证书

（2）副高级或正高级专业技术职称、职务（职业、执业）资格证书

（3）申报单位副高以上职称聘用证明或聘用合同

二．申请人为广东省内省基金依托单位的在职人员或双聘人员证明，须在附件中以PDF或JPG形式扫描上传，附件类型选择“在职证明（或社保证明等）”：

佛山、东莞地区申报人，须上传以下（1）（2）其中一项，以及（3）（4）其中一项。

其他地区申报人，须上传以下（1）—（4）中至少一项：

（1）任职证明（须有单位或单位人事部门盖章，单位名称须为依托单位[如有二级部门，名称可为二级部门）；

（2）劳动合同/聘用合同（须有单位盖章，单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））；

（3）近三个月社保证明（须有社保局盖章、单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））；

（4）个税缴纳证明（须有税务局盖章、单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））。

申请区域联合基金—重点项目应提交以下必要附件材料
一.项目申请人具有博士学位或副高级及以上专业技术资格，须在附件中以PDF或JPG形式扫描上传以下至少一项：

（1）博士学位证书

（2）副高级或正高级专业技术职称、职务（职业、执业）资格证书

（3）申报单位副高以上职称聘用证明或聘用合同

二.申请人为广东省内省基金依托单位的在职人员或双聘人员证明，须在附件中以PDF或JPG形式扫描上传，附件类型选择“在职证明（或社保证明等）”：

佛山、东莞地区申报人，须上传以下（1）（2）其中一项，以及（3）（4）其中一项。

其他地区申报人，须上传以下（1）—（4）中至少一项：

（1）任职证明（须有单位或单位人事部门盖章，单位名称须为依托单位[如有二级部门，名称可为二级部门）；

（2）劳动合同/聘用合同（须有单位盖章，单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））；

（3）近三个月社保证明（须有社保局盖章、单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））；

（4）个税缴纳证明（须有税务局盖章、单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））

三.申请人主持过国家或省级科技计划项目、自然科学基金或市级重点科研项目证明，附件中须上传至少一项。各类证明材料分别转成一个PDF或JPG文件在附件中添加上传，“附件类型”选择“项目合同书、任务书、结题证明等材料”，“附件名称”简写为“项目经历证明”：

（1）项目合同书（至少包括一页重要信息页，如合同书封面页、申报人为主持人等）；

（2）项目验收书（至少包括一页重要信息页，如验收书封面等）。

（3）结题批复件，材料能体现申报人为主持人。

四.项目组参与人员中如果有境外人员的，附件中须上传：

（1）“境外参与人员知情同意函”，需要有境外个人的签名；（2）本人身份证/护照等有效身份证明材料。

申请区域联合基金—粤港澳研究团队项目应提交以下必要附件材料
一.协调人及核心成员具有博士学位或副高级及以上专业技术职务（职称），至少包括1名港澳科研机构人员。协调人须在附件中以PDF或JPG形式扫描上传以下至少一项：

（1）博士学位证书

（2）副高级或正高级专业技术职称、职务（职业、执业）资格证书

（3）申报单位副高以上职称聘用证明或聘用合同

二.协调人应为广东省内省基金依托单位的在职人员或双聘人员，须在附件中以PDF或JPG形式扫描上传，附件类型选择“在职证明（或社保证明等）”：

佛山、东莞地区申报人，须上传以下（1）（2）其中一项，以及（3）（4）其中一项。

其他地区申报人，须上传以下（1）—（4）中至少一项：

（1）任职证明（须有单位或单位人事部门盖章，单位名称须为依托单位[如有二级部门，名称可为二级部门）；

（2）劳动合同/聘用合同（须有单位盖章，单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））；

（3）近三个月社保证明（须有社保局盖章、单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））；

（4）个税缴纳证明（须有税务局盖章、单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））

三.协调人应具有主持国家或省级自然科学基金项目、科技计划项目的经历，附件中须上传至少一项。各类证明材料分别转成一个PDF或JPG文件在附件中添加上传，“附件类型”选择“项目合同书、任务书、结题证明等材料”，“附件名称”简写为“项目经历证明”：

（1）项目合同书（至少包括一页重要信息页，如合同书封面页、申报人为主持人等）；

（2）项目验收书（至少包括一页重要信息页，如验收书封面等）。

（3）结题批复件，材料能体现申报人为主持人。

四.项目组参与人员中如果有境外人员的，附件中须上传：

（1）“境外参与人员知情同意函”，需要有境外个人的签名；（2）本人身份证/护照等有效身份证明材料。

申请自然科学基金—面上项目应提交以下必要附件材料

一．申请人具有承担或参与基础与应用基础研究课题或其他从事基础研究的经历，附件中须上传至少一项：

（1）项目合同书（至少包括一页重要信息页，如合同书封面页、申报人为主持人等）；

（2）项目验收书（至少包括一页重要信息页，如验收书封面等）。

（3）结题批复件，材料能体现申报人为主持人。

（4）国（境）外基础研究相关证明材料；

（5）能证明基础研究经历的论文、论著、专利成果等。

二.项目组参与人员中如果有境外人员的，附件中须上传：

（1）“境外参与人员知情同意函”，需要有境外个人的签名；（2）本人身份证/护照等有效身份证明材料。

申请自然科学基金—杰出青年项目应提交以下必要附件材料

一.申请人具有从事省部级（含）以上基础与应用基础研究项目的经历，附件中须上传至少一项，附件类型选择“项目合同书、任务书、结题证明等材料”：

（1）项目合同书（至少包括一页重要信息页，如合同书封面页、申报人为主持人等）；

（2）项目验收书（至少包括一页重要信息页，如验收书封面等）。

（3）结题批复件，材料能体现申报人为主持人。

（4）国（境）外基础研究相关证明材料；

二.具有博士学位或副高级及以上专业技术资格，须在附件中上传以下至少一项：

（1）博士学位证书

（2）副高级或正高级专业技术职称、职务（职业、执业）资格证书

（3）申报单位副高以上职称聘用证明或聘用合同

三．广东省内依托单位在岗在职人员，须在附件中上传以下至少一项，附件类型选择“在职证明（或社保证明等）”：

（1）任职证明（须有单位或单位人事部门盖章，单位名称须为依托单位[如有二级部门，名称可为二级部门）；

（2）劳动合同/聘用合同（须有单位盖章，单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））；

（3）近半年月社保证明（须有社保局盖章、单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））；

（4）个税缴纳证明（须有税务局盖章、单位名称须为依托单位（如有二级部门，名称可为二级部门））

（三）生成与浏览申请书正式稿

申请人完成所有信息填写与附件上传之后，点击“保存”按钮，可以通过点击“生成草稿文件（PDF）”下载浏览生成的申请书PDF文档。

[image: image15.png]LAERZIHPDA

K& ES-SFELRE-REHED (20195F)

MEEXES ERBAER pishapdici g SBTN fiae HsmRR AR MESSER wm< D>




也可以在保存后点击“返回”按钮，回到申请书列表界面，点击“PDF文件”下的“查看”，也可以下载浏览生成的申请书（PDF）。

[image: image16.png][ DA FRAREE RS | A ARmIRE

LIz 25 MEEH FE/MR 1235EE RIRBRES  BEeie| PDFX | &SR 1B
RERAES-EEESTHE 2019/1 HRFHESH =g ¥ == [tz s2sr X @iz





（四）申请人修改申请书
申请人登录后在申请书列表界面，点击“操作”下的“修改/提交”，进入前期填写保存申请书内容，可以进行文字重新输入、编辑，附件删除与重新上传等相应操作，点击“保存”按钮，即以当前操作内容覆盖了先前内容。
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（五）申请人删除申请书
在申请书填写时，申请人可以在申请书列表中点击“删除”来删除整份申请书（包括附件）。如果申请书已提交至申报单位，申请人无法删除申请书。
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（六）申请人提交申请书
申请人登录后在申请书列表界面，可以看到申请书在列表中“申请书状态”为“申请书填写中”，点击“操作”下面“修改/提交”，进入前期填写保存申请书内容，点击页面左上角“提交”，申请书列表中该申请书的“申请书状态”为“待申报单位审核”（如果有二级管理部门，状态为“待二级部门审核”）。
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（七）申请书被申报单位退回修改

如果提交的申请书被申报单位退回，申请人可以点击“审核意见”的“查看”按钮浏览被退回修改的原因，修改后可以重新提交。
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（八）申请人申请撤回申请书

在申报截止日期前，对已提交省基金委但省基金委未审核的申请书，申请人如需继续修改，可以线下向申报单位提出申请，由申报单位撤回申请书，再由申报单位退至申请人，申请人修改后可以重新提交。

申报日期结束后，申请书无法撤回。

（九）查看申请书形式审查结果及复审申请（新增）
申请人可通过“申报管理—填写申请书”查看申请书状态。形式审查通过的申请书状态为“已受理电子材料”。

如果审查状态为“形式审查拟不通过”，申请人可以点击“复审申请”查看不予受理原因。
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在形式审查复审时间内，申请人如需提交复审申请，可填写复审内容及上传佐证材料后，提交到单位科研管理员审核、基金委受理。申请人可在同一页面查看复审申请状态和复审结果。
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（十）提交电子版合同书（含申请书）

省基金项目合同书已启用电子签章。申请人完成合同签订后，将合同书及申请书扫描成电子版PDF上传到系统，无须提交合同书及申请书纸质版。
申请人收到合同签订通知后，登录系统下载合同书（已加盖基金委电子签章）及申报书PDF，完成签字盖章后，上传已完成盖章的合同书及申报书扫描件，提交给依托单位审核通过后，由依托单位提交到基金委审核。请注意合同书及申报书须完整、清晰扫描成PDF后上传。

选择相应项目类别，进入填写申请书信息。










