
 

• Q单位管理员如何创建用户？ 

A：单位管理员登录公共服务平台后，点击导航栏【在线服务】-点击左侧【用

户信息管理】-点击【本单位用户管理】-点击主页正前方【创建用户】-填写用

户信息-点击【保存】，完成创建。 

【注】若创建科技专家库用户，请选“专家用户（专家库）”类型。 

 

• Q如何创建项目？ 

A：项目创建需单位管理员进行操作。 

单位管理员登录公共服务平台后，点击导航栏【项目申报】-点击左侧列表

【新项目申请】-点击右侧【创建项目】-检索申请专项名称，填写项目名称，

检索项目（课题）申请人-点击【提交】，完成项目创建。 

【注】创建项目时选择的项目（课题）申请人即为该项目默认的授权人

（即预申报书填写人）。 



 

• Q如何变更项目授权？ 

A：单位管理员登录公共服务平台后，点击导航栏【项目申报】-点击左侧列表

【新项目申请】-选择需要变更授权的项目，鼠标移动至项目列表最后一列【操

作】-点击【授权管理】-变更授权人。 

• Q申报用户如何填写项目信息？ 

A：单位管理员将项目授权给申报用户后，申报用户登录公共服务平台，点击

导航栏【项目申报】-点击左侧列表【新项目申请】-点击项目名称，进行项目

信息填写。 

• Q预申报书填写的“人员信息”中，添加人员时的“在项目中的角

色”该如何选择？ 

A：预申报书填写时仅添加项目负责人及任务（课题）负责人，其他参与人员

在预申报阶段无需添加。此外，添加的课题负责人信息的个数，表示该项目所

包含的全部课题数。 

• Q预申报书填写的“人员信息”中，添加人员时的“工作单位”为空

或缺少单位名称，该如何操作？ 



A：申报用户需先在“单位信息”中添加单位，添加完成后可在添加人员时选

择相应的工作单位。 

【注】若添加单位时，点击【检索】后提示“该单位未在国家科技管理信

息系统公共服务平台注册！”，请检查输入的单位名称是否正确、是否为全

称，若确定单位名称无误后仍检索错误，则请该单位先在公共服务平台进行注

册，注册成功后可添加此单位。 

• Q预申报书填写的“人员信息”中，添加人员时“国家或地区”、

“证件类型”无法填写，该如何操作？ 

A：申报用户在填写时，需按照“大洲”-“国家或地区”-“证件类型”的顺

序进行选择。 

• Q申报用户如何提交预申报书？ 

A：完成预申报书的信息填写及正文等附件的上传后，点击导航栏【整体校

验】。整体校验通过后才可生成非正式上报合成文件，文件确认无误后，返回

新项目申请列表页面，点击操作中的【提交】完成正式提交。 

【注】请提前完成整体校验，防止因校验不通过且临近截止时间导致预申

报书无法再次修改，影响预申报书提交。 

 



 

• Q申报用户完成预申报书提交后，如何申请退回？ 

A：情况 1：如果是经由推荐单位提交至专业机构需要退回的，需申报用户联系

推荐单位。推荐单位点击【申请退回】后，项目退回至推荐单位处；状态栏显

示为“提交组织推荐机构”后，由申请人点击【申请退回】或由推荐单位直接

退回。 

情况 2：如果未经推荐单位推荐，直接提交至专业机构的，申请人可以点击

操作处的【申请退回】进行退回。 

情况 3：提交到单位管理员，但还未提交至推荐单位的，需申报用户联系单

位管理员。由单位管理员点击操作处的【退回】进行退回。 

【注】申请返回需在项目截止时间前进行申请，已截止提交的项目无法申

请返回。 

• Q项目名称如何进行修改？ 

A：修改项目名称须确保当前项目状态为“填写中”。 

单位管理员或申报用户登录公共服务平台后，点击【项目申报】-点击左侧

【新项目申请】-选择需要修改名称的项目-点击操作中的【修改项目名称】进

行修改。 



【注】请在项目截止时间前进行项目名称修改，申报截止后将不能再修改

项目名称。 

 

 


