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长沙市科技综合信息管理系统

操作指引

说明：本手册只限于长沙市科技综合信息管理系统的申报操作，具体项目政策见长沙市科

技局发布的通知指南。

一、 账号注册及账号管理
（一）进入系统：长沙科技网→长沙市科技综合信息管理系统

⑴进入长沙科技网

网址：http://kjj.changsha.gov.cn

⑵长沙科技网首页，点击长沙市科技综合信息管理系统

（二）账号注册

⑴点击注册

⑵填写用户基本信息
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⑶填写用户详细信息（需要填写基础资料、主要产品构成、股东构成、主要研发人员）

带*号的内容必须按要求都填好才能成功保存。

⑷提示“保存成功”后点击“下一步”完成注册（若资料没有填完，在退出后可以“继

续注册”填写）。

⑸电话联系 88612506、88612508、88612505开通账号或者找回用户名，重置密码。
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（三）继续注册：该功能适用于待开通或者需要修改重要数据的用户。

⑴点击继续注册

⑵输入用户名密码

⑶后续操作与“账号注册”步骤相同（可以进行资料修改或完善）。

（四）单位信息维护

未审核开通账号（即不能登录）的，可以在登录页面点击“继续注册”进入系统，任

何信息都可以修改，修改保存后电话联系 88612506/88612508/88612505 开通账号。

如果已经开通账号，登录后，在导航菜单的“单位基本信息”里，除单位重要信息（变

成灰色的部分）之外，其他都可以修改，修改好要保存。如需修改单位名称、统一社会信

用代码等企业重要数据，电话联系 88612506/88612508/88612505。
如果出现“对不起，您的单位基本信息中未填报上年度经济指标，不能提交项目！”

提示，则在“单位基本信息”中修改，例如：现在是公历 2020 年，“年度”填入“2019”
数字，经济指标修改为 2019年的数据，修改保存后即可申报项目。
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二、 项目申报及项目管理
（一）新建项目

登录系统，在导航菜单点击“项目申报”选择要申报的项目类别，

（平台和人才计划的一般、重点、重大专项从“新项目注册”进，其他类型从相应入口进）

根据导航的提示填写项目资料（项目申请表、项目简介、财政备案表等）。由于提交

后就不能修改了，填完项目申请表，在底部点击“保存修改”。
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如果中途退出，可以从导航菜单“项目管理”中查看申请状态，对“申报中”的项目

继续编辑和提交操作。

（二）附件上传的要求

点击填报导航的“项目附件”上传附件，依据长沙市科技局发布的申报通知，以目录

形式命名，分别上传，不要不分顺序不分类，这样既不便于您自己传资料、也不便于查看、

更不便于后期专家评审查看资料。总之请把握分类、明了这样的原则。示例如下：

若政策文件规定需要《承诺书》、《首席专家知情同意书》，请点击“导出 PDF”之后可

以查到，打印后签字盖章上传到附件。
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（三）项目提交

上传完所有附件，确保填报内容正确无误，在“项目管理”界面点击“提交”。提交

成功后申请状态不再是“申报中”，与下一环节主管部门对接（记得与推荐部门对接，请

其推荐项目）。

项目状态解释：

申报中：申报单位申报中，申报单位可以填报、修改、提交、删除等操作。

推荐中：待推荐部门推荐。

受理中：等待受理单位（长沙市科技成果转化服务中心）受理，受理工作按照相关通

知文件、推荐函等规定的时间和范围进行。

受理入库：项目已经成功受理。

出库评审：待评审。

立项：项目立项。

（四）项目管理

在“项目申请”栏目下，有“项目管理”功能，申报单位所有项目都在其中，可以进

行项目状态查询、修改项目信息（限“申报中”项目）、提交项目（限“申报中”项目）、

删除项目（限“申报中”项目）等。

其他注意事项

提交系统的申报材料必须规范完整、准确真实，符合长沙市科技局项目申报的政策要

求以及法律、法规和规章制度规定的其他内容。


