附件3：
2016年东莞市科技创新券申报信息
补录操作说明（含图示）
东莞市科学技术局
2016年12月

一、注册登记及完善基本信息
（1）注册/登录。已有登陆账号的直接登陆系统，没有登陆账号的，需要先注册本单位账号。
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图 1 登陆/注册页面
（2）完善单位基本信息。
路径：系统管理(单位信息管理(本单位信息维护

操作说明：

1 带*号内容必须补充完整；

2 所有补录的申报单位（作为服务提供方、收取了科技创新券的机构单位，不必补录，但需提醒相应企业进行补录）均选择填报“东莞市科学技术局”为主管单位；
3 准确选择单位注册地。
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图 2 完善本单位基本信息
二、填写创新券申领表
（1）路径：申报管理(项目申请(填写科技创新券申领表(新增项目申请
（2）操作说明：
1 带*号信息必填；

2 按要求上传附件证明材料（以2015年底申报2016年科技创新券项目的材料上传）；附件材料大小不能超过3M，格式必须是JPG或者PDF。如填写检查中出现需要上传“单位法人证书”或“组织机构代码证”或“企业营业执照”的要求，请在“系统管理”-> “单位信息管理”->“本单位信息维护”->“附件信息”中新增相应的附件信息。
3 在申报截止时间之前提交。

4 “填写检查”：可以查看申领表中所有必填项且未填写，或者不符合填写要求的内容；

5 “保存”：保存已填写申领表中内容；
6  “提交”：将申领表提交至主管部门。一旦提交将不能修改。必须在申报截止时间之前提交。

7 可通过项目列表查看申领表的工作进度、审核意见。
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图 3新增项目申请
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图4 填写创新券申领表
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图 5 查看申领表工作进度

三、查看批复结果

申请单位可查看创新券申领表的批复结果。
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图 6 点击项目列表“批复结果查看”
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图 7 查看申请领用创新券批复结果详情
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