
第一章申报单位

1.1. 登录

（1）登录系统：https://techpro.xaiip.org.cn/webIndex，在系统首页找到【申报单位登录】按

钮并点击，如图所示：

（2）进入登录页面。按要求输入账号、密码及验证码，点击【登录】进入系统， 如图所示：

（3）第一次登录平台，需要点击【政务网登录】，进入雄安新区政务服务网登录页面。如果

企业有政务服务网的法人账号和密码，直接登录，即可跳转回科技计划项目综合服务平台，如果企



业没有在政务网注册登记，则需要先在政务服务网注册一下，才能登陆本平台。如图所示：

（4）第一次登录后，需要企业完善信息，完善好信息点击【确定】，才能进入管理后台，如

图所示：





（5）进入系统后首页显示当前用户待办事项统计、政策文件等信息。如图所示：

（6）进入系统后首页显示当前用户待办事项及政策文件等信息。点击左上角系统名称或【门

户网站】可回到门户页面。如图所示：



1.2. 忘记密码

如果忘记了用户名或者密码可以在登录页面点击【忘记密码】按钮找回。输入管理员

的手机号，验证成功后输入新的密码即可。 如图所示：

1.3. 用户管理

（1）管理员可以在系统管理——用户管理——申报用户管理菜单，对本单位的所有申

报人用户进行维护。可以对用户进行增删改查，以及限制登录。（注意：申报用户必须为

项目负责人，且必须进行实名，保障信息的真实性，要求年龄不超过60周岁，且同一个项

目负责人在研项目不得超过2个）如图所示：



（2）单位信息管理页面对本单位信息进行维护，如单位信息有变更，需要在申报政策

之前进行变更并保存。如图所示：



（3）单位基本信息变更页面，可变更单位基本信息及管理员信息。如单位信息有变

更，需要在申报政策之前进行变更并保存。如图所示：

（4）单位基本信息变更记录，可查看变更的历史记录。如图所示：

1.4. 申报书审核

（1）进入系统后在申报项目管理下的申报项目审核页面可以看到该单位下的所有用户

已 经提交的申报书，如图所示：



（2）在列表操作列可以对项目进行查看、预览、下载。如图所示：

（3）选择项目后，点击【审核】按钮可对该条项目审核。选择【通过】，则进入下一

环节审核，点击【退回】，则退回到申报人进行修改，选择【不通过】则结束流程，无法

继续申报。如图所示：



1.5. 申报项目浏览

（1）申报项目浏览页面，可查看本单位所有申报人申报的项目的状态及基本信息。如

图所示：

（2）点击列表上方的【导出】按钮可以导出当前页面的所有项目的 excel 文档， 如

图所示：

（3）点击【项目状态】显示各个审核环节的最终审核状态，点击【项目名称】，显示

用户填报的申报书详情，如图：



（4）点击操作列表中的【申报书】，可在线查看申报书PDF版本，点击【下载PDF】

可以下载PDF版申报书，如图：



（5）点击操作列表中的【附件】【盖章页】可以查看、下载申报书中上传的附件和盖

章页，如图：



（6）点击操作列表中的【审核记录】可以申报书所有审核记录的细节，如图：

（7）【申报项目浏览】列表页划到最后面，会有专家评审结果的展示，点击【查看】

可以查看专家评审每个环节的评审结果和最终评审意见。如图所示：



1.6. 个人信息

用户可以在右上角用户姓名下的个人中心菜单查看自己的信息，也可以修改密码。如

图所示：



1.7. 消息中心

（1）用户可以在右上角消息图标点击查看自己的消息通知，点击查看全部，能看到所

有消息记录。如图所示：



点击消息列表中操作的按钮，即可查看消息内容，如果是审核信息，还可以直接跳转

到申报项目列表，查看项目详情。



第二章项目申报人用户

2.1. 登录

（1）在系统首页找到【项目负责人登录】按钮并点击，如图所示：

（2）进入登录页面。按要求输入账号、密码及验证码，点击【登录】进入系统，如申报人没

有账号，需要申报企业登录系统，给申报人先新增账号。 如图所示：

（3）进入系统后首页显示当前用户待办事项及政策文件等信息。点击左上角系统名称或【门

户网站】可回到门户页面。如图所示：



2.2. 忘记密码

如果忘记了用户名或者密码可以在登录页面点击【忘记密码】按钮找回。输入您的手机号获取

验证码，填写新的密码，验证成功后即可用新密码登录。如图所示：

2.3.申报人填写申报书

（1）用户登录后可在管理后台首页看到自己申报待提交的申报书数量，以及平台发布的所有

申报政策列表，选择想要申报的项目点击【立即申报】，填写弹窗内申报项目基本信息，也可以在

门户首页进行申报，如图所示：



（2）申报项目基本信息弹窗填写完成保存后，系统会自动跳转到项目申报页面，页面中会显

示刚才用户申报的项目，在需要申报的项目操作上点击【编辑】按钮可对申报书进行修改、编辑。



如果有填写错误或者误操作可以点击【删除】按钮将该条项目删除。如图所示：

（3）点击【编辑】进入项目申报书填写页面后，按照要求依次填写所有页面的信息。确认无

误后在最后一页进行校验与合成，生成PDF版本的申报书。如图所示：





（4）校验合成确定申报书没问题后，回到项目申报列表页，点击【提交】即发起申报流程，

提交后的申报书不可以修改，如需修改必须让单位、科技驿站、归口部门、主责部门审核时【退

回】才能修改，如图所示：

（5）提交之后的项目申报书，可以在【申报项目管理】页面进行查看审核进度和结果，如果

被退回修改，可以在【申报项目管理】页面，点击查看【审核记录】，看一下退回原因，然后在

【项目申报】页面进行编辑修改，重新提交即可。如图所示：



1 点击【项目状态】显示各个审核环节的最终审核状态，点击【项目名称】，

显示用户填报的申报书详情，如图：





2 点击操作列表中的【查看申报书】，可在线查看申报书PDF版本，如图：

3 点击操作列表中的【附件】【盖章页】可以查看、下载申报书中上传的附件

和盖章页，如图：



4 点击操作列表中的【审核记录】可以申报书所有审核记录的细节，如图：

5 主责部门审核通过之后，专家评审阶段被退回了申报书，不需要走审核流

程，在【申报项目管理】页面会出现下图所示情况，原本的【查看申报书】按钮变成【编辑申

报书】，并且新增一个【提交】和【退回原因】按钮，根据退回理由编辑申报书内容，最后重

新校验合成申报书后，点击【提交】按钮，申报书就会实时更新。提交之后将不能修改，如需

修改，则需要主责部门重新退回申报书。



6 【申报项目管理】列表页划到最后面，会有专家评审结果的展示，点击【查

看】可以查看专家评审每个环节的评审结果和最终评审意见。如图所示：



2.4.个人信息

（1）用户可以在右上角用户姓名下的个人中心菜单查看自己的信息，也可以修改密码。如图

所示：



2.5. 消息中心

（1）用户可以在右上角消息图标点击查看自己的消息通知，点击查看全部，能看到所有消息

记录。如图所示：



（2）点击消息列表中操作的按钮，即可查看消息内容，如果是审核信息，还可以直接跳转到

申报项目列表，查看项目详情。
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