2012年广东省自然科学基金网上申报操作流程
一、项目申请人操作流程：
（1）获取申报账号：项目申请人在省基金申报受理系统上的申报账号由依托单位科研管理部门设立，在新系统中已经有账号的申请人可用原账号申报，不用重新设立。
（2）申请书填写：
网页填写内容：申请人以自己账号密码登陆后，点击左边功能条中的“申报管理”，在“申报研究团队、申报重点项目、申报自由申请项目和申报博士启动项目”中选择相应的申报类别，点击进入网页填写步骤，网上填写内容除由系统直接导入的项目类别和所在单位之外，其余内容均应如实认真填/选。
申请书word文档的下载与上传：网页填写的最后一步为申请书word文档的生成，请点击界面左上方的“下载申报书”，将系统生成的申请书word文档下载保存，在网页上填写的内容会由系统直接导入到生成的申请书word文档中。申请人将申请书word文档填写好之后，点击“申报管理”中的“我的申报书”，选中该申请书后点击界面上方的“上传详细资料”，点击“浏览”，选中要上传的申请书word文档，再点击“上传”，上传文档成功时系统会弹出对话框提示已上传成功，然后点击“返回”按钮，即可返回“我的申报书”界面。应注意的是，请一定要上传系统生成的申请书word文档，如果上传了其他文档，会导致不能提交等问题。此时申请书的状态为：“已上传详细资料”。
（2）申请书修改：申请书在提交之前或者提交后被依托单位驳回时可以进行修改。如果需要修改网页填写内容，可以点击“我的申报书”—“显示概要/修改”按钮对在线填写内容进行查看及修改，修改的内容会直接由系统导入已上传的申请书文档，不需要重新下载填写申请书。如果需要修改已上传申请书文档中的内容，请下载修改后点击“上传详细资料”重新上传，新上传的申请书会自动覆盖以往上传的申请书。
（3）申请书提交：如申请书确定无需修改要提交上级部门审核，点击“我的申报书”—“提交申报书”，确认提交之后申报书状态为“正在审核”，当前审核部门为本单位或者本单位二级管理部门。
（4）查看审核记录：如果申请书状态为“被驳回”，驳回的单位为依托单位，可以拉动界面下面滚动栏至最右，看到申请书列表最后一列“审核记录”，点击下面红色字体“查看”，可以看到被驳回原因，并根据原因进行申请书修改并进行重新提交。如申请书被基金委驳回，则该申请书本年度不予受理，点击申请书列表后审核记录下的“查看”，可以看到该申请书不予受理的原因。
（5）申请书打印：如申请书状态为“基金委已受理”，当前审核部门为“自然科学基金委员会”，则可以点击申请书列表红色字体“下载”，下载打印申请书并签字盖章后交本单位科技管理部门统一报送省基金办。请注意打印出的申请书应有水印号。申请书操作流程结束。
二、项目依托单位操作流程
（1）申报限额查询：依托单位管理员登陆后，界面下方的表中有本单位本年度申报限额。

（2）给申请人建立账号：点击左边功能条中“用户管理”模块中“申报用户管理”，在此可以新建、删除、修改本单位申请人的账号。如果申请人已有账号，用原账号申请即可，不要重复设立账号。
（3）建立下级管理部门：点击左边功能条中的“用户管理”模块中“下级单位管理”，在此可以添加、删除、修改本单位下级管理部门。

（4）审核申请书：点击左边功能条中的“申报管理”模块中的“项目审核”，在此可以对本部门本年度所有申请书进行审核、下载、提交、驳回等操作。

（5）提交申请书：如果本部门对申请书审核通过，选中该申请书后，点击界面左上方“提交到上级部门”，（如单位是二级管理部门，则提交到一级管理部门；如单位是一级管理部门则提交至于基金委。）请注意申请书提交至基金委后就不能返回修改，此时状态为：“等待基金委审核”。
（6）申请书打印：如申请书状态为“基金委已受理”，当前审核部门为“自然科学基金委员会”，则可以通知项目申请人打印申请书签字盖章并在通知期限内统一收集本单位申请书报送省基金办。请注意打印出的申请书应有水印号。申请书操作流程结束。
（7）查看审核记录：如申请书被基金委驳回，则该申请书本年度不予受理，点击申请书列表后审核记录下的“查看”，可以看到该申请书不予受理的原因。
