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申报流程简介

业务说明：
1、申报单位注册。平台没有账号的，需要申报单位在平台进行注册，填写好单位信
息，然后创建申报人账号。
2、单位和申报人信息维护。单位用户登录平台并完善单位信息，根据需要可创建申
报人账号、密码，申报人用户登录阳光政务平台并完善个人信息。
3、申报人申报。申报人用账号登录平台，填写好个人信息，然后进行申报项目，填
写好申报书后，提交给单位管理员进行审核。
4、申报单位审核。申报单位对申报材料进行审查，通过后提交至项目组织单位。
5、组织单位审核。组织单位对申报材料进行审核并填写推荐意见后提交至受理机构
进行受理，不予推荐或需退回修改的项目，填写退回意见后退回至申报人，已推荐的
项目，组织单位需尽快通知申报单位准备纸质材料。
6、提交纸质申报材料。成功推荐至受理机构的项目，由申报人在平台中下载打印申
报书资料盖章后提交至组织单位，由组织单位集中提交至受理机构。
7、受理。待受理项目由广州市科技项目评审中心进行受理审查，审查通过的予以受
理。
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申报单位主要功能
单位注册、登陆
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400-161-6289



准确填写单位名称和组织机构代码或者统一社会信用代码，点击下一步
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准确填写单位管理员信息和基本信息，单位相关项目管理信息会反馈单位管理员
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注册完之后，登录平台填写好单位信息。
账号：组织机构代码（不含符号“-”）、社会信用代码第9-17位。
密码：刚刚注册填写的密码
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 添加申报人

可以通过“申报人管理”对今天注册或者添加的申报人进行管理。
添加申报人有两种方式：
方式一：单位管理员登陆平台，通过系统管理→人员管理→添加申报人
方式二：申报人可以通过首页的注册按钮，根据提示进行注册和激活账号

申报单位主要功能
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 申报人申报项目

申报人登录平台，完善好个人信息。“账号、邮箱” ，“密码”：注册时候设置的
密码

申报单位主要功能
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如何管理二级部门

• 没有二级部门的申报单位可以忽略。

新添加的二级部门或者已有二级部门的还没有设置管理员的，需要先设置二级部门管理
员，点击【设置管理员】
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设置二级部门管理员
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设置二级部门管理员
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如何给项目负责人分配二级部门

勾选对应的项目负责人，选择该项目负责人对应的二级部门，点击【保存部门设置】
那么该项目负责人就是对应二级部门下的项目负责人了。
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项目负责人如何申报项目
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点击“申报单位基本情况表”、“附件清单”栏目，按实际情况填写和上传。
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 申报单位审核申报书

申报单位主要功能
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申报填写说明
申报人填报申报表单操作说明：

1、申报书的申报人个人信息和单位相关信息自动同步了个人信息维护和单位

信息维护里的信息，在申报书中不可编辑，若申报的单位信息有变更，请在

申报项目之前，使用申报单位管理员账号对单位信息进行修改和保存，若申

报的个人信息有变更，申报人在个人信息维护进行修改和保存。

2、表单中带红色“*”标识的字段为必填项，填写表单时注意信息填写完善。

3、保存：填写过程中点击【保存】按钮可保存已填写的申报信息。

4、填写检查：填写完成后可点击【填写检查】对填写信息的规范性进行检查，

包括必填项、输入数据规范性等，若有不符合规范的填写项，平台将做出提

示，请根据提示进行完善和修改。
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申报填写说明
5、下载pdf：点击【下载pdf】可以看到下载的pdf格式。

6、上传附件：申报书填写过程中要上传附件。附件要求：平台仅支持pdf

格式的附件，pdf格式的单个附件要求小于20M。

7、填写完成保存后，检查符合规范，即可提交单位管理员审核，申报书在

提交之前都可以修改，提交之后就不能再修改，若需修改则需由管理员退

回后才能修改。
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组织单位主要功能
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可以查看到该组织单位下的所有申报单位，支持申报单位密码重置功能。
申报单位修改密码：
方式一：【邮件重置】单位管理员邮箱会收到一份修改密码的邮件，管理员根据提
示修改密码。
方式二：组织单位可以直接点击【更改密码】

组织单位主要功能
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通用功能
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忘记密码
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申报人

查看项目进度

点击可以查看该项目的整体流程
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查看项目进度
申报单位、组织单位
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常见问题
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• 特别提示：注意IE、360、火狐、google等浏览器现已设置了
拦截弹出框，如果点击进入审核没有反应，一般是浏览器拦
截了弹出框。在浏览器地址栏上有提示，点击允许就行
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