
上海科技管理信息系统
（通用表单）
操作说明

2020年2月



CONTENTS

目录
02 申报流程介绍

03 系统操作说明 项目责任人

01 系统功能介绍

04

05 系统操作说明 区科委

系统操作说明 单位



01 系统功能介绍



1.1 系统功能介绍

个人注册

项目申报

实名认证

项目责任人 单位管理用户

单位注册（法人一证通）

项目申报 单位审核

项目审核

区科委管理用户

用户登录
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项目推荐

账号绑定

单位信息维护



02 申报流程介绍



2.1 申报流程介绍

项目责任人 账号绑定用户注册

上海科技

管理信息

系统

单位管理用户

上海市财政科技投

入信息管理平台

提交

审核
通过

项目审核

完成

项目申报实名认证

单位注册 单位信息维护



03 系统操作说明
项目责任人申报



3.1 用户登录

（1）访问“上海市财政科技投入信息

管理平台”地址

http://czkj.sheic.org.cn/czkjtr/index.jsp

（2）如已有本平台用户名和密码，可

直接从【用户管理】区域登录。

（3）如用户未注册，点击【非法人机

构/个人用户注册】按钮进行注册。

http://czkj.sheic.org.cn/czkjtr/index.jsp


3.1.1 用户注册

（1）打开用户注册页面。

右侧有各字段填写的说明，请按照说

明进行填写。

注册成功后会发送邮件短信到填写的

Email和手机号。



3.2 项目管理

（1）进入申报项目菜单，如新项目

申报，点击【新项目申报】按钮，进

入指南申报页面。

（2）如编辑项目，请在项目列表中

，点击【编辑】按钮。



3.2.1 指南申报

（3）选择需要申报指南，点击【申

报】按钮。如项目责任人未绑定科技

管理信息系统账号，进入账号绑定页

面。



3.2.2 账号绑定

（4）系统提供【已有账号绑定】、

【新账号绑定】两种方式

（5）输入已有账号，输入获取验证

码，点击【绑定】即可完成绑定

注：若申报项目，请绑定项目责任人

个人信息和手机号码；账号绑定成功

，系统无法解绑。



3.2.3 账号绑定

（6）新用户点击【新证号绑定】，

完善账号信息以及获取验证码，点击

【注册并绑定】即完成账号绑定。

（7）账号绑定后，自动跳转至“上

海科技管理信息系统”

注：若申报项目，请绑定项目责任人

个人信息和手机号码；账号绑定成功

，系统无法解绑。



3.3 用户中心

（1）用户登录成功后，需进行实名

认证，否则无法进行项目申报。

（2）点击【立即认证】，打开实名

认证界面。



3.3.1 实名认证

（1）实名认证提供三种方式认证，

通过手机实名认证、通过银联卡实名

认证、港澳台通行证实名认证。



3.3.2 通过手机实名认证

（1）手机实名认证通过姓名、身份

证号、手机号码进行实名。

（2）手机号必须是电信、联通、移

动三大运营商实名手机号码。



3.3.3 通过银联卡实名认证

（1）银联卡实名认证通过姓名、身

份证号、银行账号进行实名。

（2）银行账号必须是银联卡。



3.3.4 港澳台通行证实名认证

（1）港澳台通行证实名认证通过姓

名、港澳台通行证进行实名。



3.4 项目管理

（1）访问项目管理中的我的项目。

（2）点击【新项目申报】按钮，进

行项目申报。



3.4.1 项目申报

（1）系统跳转至项目申报列表，点

击【详情】按钮，进入指南详情。



3.4.2 项目详情

（1）点击【申报项目】按钮，进行

项目申报。



3.4.3 申报项目

（1）打开【申报项目】界面，填写

项目基本信息，点击【下一步】按钮

，进入项目申报列表页面。



3.4.4 申报项目

（1）点击【下一步】按钮，系统

对项目申请人、项目承担单位进

行申报资格进行验证并给与错误

提示，请根据错误提示，修改相

关信息后，继续项目申报。



3.4.5 项目申报表单列表

“未填写 ”：指尚未填写的表格，用户可编辑；

“已保存 ”：指该表格为暂存状态，数据没有校验通

过，用户可编辑、修改；

“已校验 ”：指该表格已通过系统格式检验，但仍具

有编辑功能，编辑后需要重新校验；

“已提交 ”：指表单已进行提交操作，提交给管理部

门，表单不能编辑、修改，只能查看；

“已退回 ”指申报表数据没有通过人工审核被退回。

（1）进入项目申报表单列表页面后，项目责任人对

各个表单进行填写。

（2）项目填写前，请确认单位信息是否已完善至

100%，如未完善，请联系单位管理员。



3.4.5.1 项目申报-表单详情

（1）表单分为表单内容、表单列表

。填写表单内容后，点击【保存】按

钮后，完成保存。

（2）表单自动导入已有的信息，可

以根据实际情况进行填写。

灰色底色为只读信息，用户无法进行

修改。



3.4.5.2 项目申报-劳务费预算明细表

（1）点击【新增】按钮，添加项目

研究人员。



3.4.5.3 项目申报-劳务费预算明细表

（1）正确填写项目人员信息，点击

【确认】进行参与人员身份验证。注

：当天身份验证失败超过10次不能继

续填写，请核实相关人员身份信息后

，次日继续填报。

（2）点击【确认】按钮后，系统会

发送短信至邀请人员，邀请人员必须

在用户中心进行登录注册、实名认证

后，在消息待办中确认是否参与。



3.4.5.4 项目申报-劳务费预算明细表

（1）邀请人员收到短信后，邀请人

员根据短信内容登录用户中心并实

名认证后，在消息待办中确认是否

参与。



3.4.5.5 项目申报-劳务费预算明细表

（1）点击待办信息中的“点击确认

”，确认是否参与。



3.4.5.6 项目申报-劳务费预算明细表

（1）查看“劳务费预算明细表” ，

完成邀请信息确认的人员确认状态更

新为“确认参与”、“确认不参与”

。

注：所有研究人员都“确认参与”后

才能提交表单。



3.4.5.7 项目申报-项目预算表

（1）点击【项目预算表】，资助经费

200千元以上的申报项目，表单自动获

取子表的数据。（自动获取数据无法

修改）

（2）使用“ ”按钮，填写其他数据

。

注：资助经费200千元及以下项目的项

目预算表所有信息需要使用“ ”填

写。



3.4.5.8 项目申报-填写检查

（1）点击【填写检查】，系统自动

验证表单数据。验证不通过时，左侧

显示错误提示。

（2）表单全部验证通过后，即可提

交项目申报表单。



1、建议使用谷歌浏览器访问系统。

2、账号绑定过程中，系统提示“此账号已绑定，请勿重新绑定”，

说明该账号已被另一个财政投入平台账号绑定。

3、实名认证过程中，系统提示“该身份证号码已认证，请勿重复认

证”，说明该身份证已经被另一个账号进行实名认证。不能再次使

用此身份证。

4、单位注册单位管理员账号后，请立即进行单位信息维护，确保完

善度为100%，进行单位审核。

特别提醒：



特别提醒：

5、项目研究人员众多，请相关人员先至系统进行注册、完成实名

制认证。

6、新增项目研究人员时，请认真核对人员信息。当天身份验证失

败超过10次不能继续填写。

7、每张表单填写后，请点击保存按钮，确保数据保存成功。

8、发现表单内单位信息非最新修改的单位信息，点击列表页面中

的【单位信息】下的【更新单位信息】。



特别提醒：
9、发现表单内项目责任人信息非最新修改的内容，点击项目

责任人旁的“ ”图片。

10、企业名称工商已变更后，必须至CA中心进行法人KEY信

息变更，才能在系统中进行【单位/机构更名】。

11、上海科技咨询电话：800-820-5114（座机）400-820-5114 

（手机）咨询时间：9:00-17:00

12、上海电子信息职业技术学院统一社会信用代码是：
     12310000425003581Y
13、上海电子信息职业技术学院开户银行是：工行上海市奉
城支行，银行账号是：1001719229300069131


