附件
杭州市哲学社会科学项目申报管理系统
个人用户使用说明
1. 登录途径
普通个人用户首先登陆杭州市社科门户网站（http://www.hzsk.org.cn/），点选右侧“在线服务系统平台”里的“杭州社科网上申报系统”，如图 1-1 所示。
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图1-1项目网上申报系统首页
登陆后，进入申报系统页面，如图 1-2所示。
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图1-2项目网上申报系统首页
请先查看“项目申报指南”中的“项目申报流程”页面，如1-3所示。
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图1-3 项目申报流程
再在“用户服务”中选择“注册新用户”（未有账户密码），或“登录/退出服务”（已有账户密码），进行相应操作。
2.用户注册
用户在使用系统前，首先需要注册账号，已有账户密码的专家可跳过这一步，直接到第三步。
用户注册步骤如下： 
步骤一：回到首页，点选右侧“在线服务系统平台”里的“杭州社科专家管理系统”，选择“注册”，点击“下一步”。 
步骤二：在标有*的内容请务必填写，其它内容请尽量填写完整，如图2-1；“单位编号”一项请联系贵单位科研处查询后填写。
步骤三：请联系贵单位科研管理处，进行审批通过。
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图2-1 专家用户注册页面
3.登录系统
用户注册以后，即可登录“杭州社科网上申报系统”，登录系统时，需输入正确的用户名和密码。如果不能登录主要有以下几个原因： 
（1）用户名或密码错误，如果忘记密码可以联系所在的归口部门管理员或系统管理员进行密码初始化。 
（2）用户账号被管理员暂停使用后不能登录系统，可以联系系统管理员进行操作。
4.申报主页
点击“项目申报”中的“在线申报”，页面显示如图 4-1，点击相应项目“开始申报”，点击“接受承诺”进入详细申报页面。
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图 4-1 项目在线申报页面
5.项目申报
步骤一：填写申报项目基本信息
进入详细项目页面，认真填写要申报的项目资料（有“*”的内容请务必填写），如图5-1所示。
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图 5-1详细申报页面
步骤二：填写“课题设计论证”（图5-2）
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图5-2  课题设计论证填写处
请先将要填写的文本在word或WPS中做如下编辑：
（1）文字请务必控制在4000字以内（计空格），字体为五号字。
（2）以word为例，选取所有文字，点击右键后，左键选择“段落”，如图5-2所示，在段落界面中，修改“缩进”、“间距”、“行距”，“缩进”左右侧都为0字符，下面方格都把√去除；“间距”段前段后都为0行，下面方格都把√去除；“行距”调整为“单倍行距”或“最小值”；最后点击下方“确定”按钮，如图5-3所示。
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图 5-2  选择段落图5-3   段落界面的修改
（3）如需插入图片或者表格，请先将图片或表格转换为JPG格式，再点击倒数第一个小按钮（直接上传JPG文件），如图5-4所示；或倒数第二个小按钮（链接到另外网页上的JPG文件），如图5-5所示。请注意图片高度。
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图5-4  上传JPG文件
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图5-5  链接他网的JPG文件
步骤三：填写“完成项目的条件和保证”，同步骤二类似，这里不再赘述。
步骤四：填写完所有标* 栏目后，点击“保存信息”，可作下次登录修改；或点击“提交申请书”，提交成功后，点击打印申请书。
注意：提交之前务必请仔细检查填写内容的正确性和完整性（包括上传的附件），填写有误或不完整的情况下不建议提交；提交后并已进入贵单位科研管理部门在审批状态或已审批状态，用户将不能修改申报信息，如在审批中或已审批后发现问题请联系贵单位科研处管理员进行解除审批后再修改。
6.申报修改
此功能只针对尚未被审批过的项目有效，点击“项目申报”中的“申报修改”，如图6-1所示，选择自己申报的项目类型，点击“下一步”进入项目页面。
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图6-1  申报信息修改
在跳转的页面下方列表中列出了您所申报过的项目，选择点击任意一个可以对其修改（如果此项目尚未被审批）或打印，如项目处于“正在审批”或“已审批”状态，请联系贵单位科研管理处，请求解除审批项目后，再进行修改，如图6-2所示。
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图6-2  选择申报过的项目
注：此操作也适用于申请书的查看。
7.审批进度
点击“项目审批查询”中的“审批进度查询”，可知您申报过的项目审批进展情况，如图7-1所示。
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图7-1  审批进度查询
点击下一步，显示图7-2。
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图7-2  自己申报过的项目
8.咨询问题
如有问题需要咨询，请点击“问题解答”中的“提交问题”，填写自己的问题，如图8-1；也可点击“浏览解答”搜寻和自己相关问题的解答。
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图8-1  咨询问题
