国家语委科研管理系统使用说明
一、系统操作说明
1.申报人登录进国家语委科研管理系统后，点击“新增项目”按钮选择相应的项目类别进行申报；
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                        图1 第一步操作
2.点击“填写申请书”进入填写页面；
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                     图2 填写申请书
3.填写页面包含了“申报人信息、依托单位、项目基本信息、人员信息、正文、预期研究成果、资金预算、附件”8个方面的信息，其中“附件”页面非必填，其它各页面在填写时应按操作提示在指定的位置选择或按要求输入正确信息；标注星号 *的字段必须填写，否则无法提交。
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                             图3 第三步操作
特别提示：

（1） 在“正文”子页面，国家语委申报书正文分为两部分：点击链接分别下载申报书第二部分模板和第三部分模板，根据页面提示完成对应操作，如图4所示。
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图4  上传正文
特别说明：图4中的第三步和第七步：将填写完的申报书正文另存为PDF格式。 操作方法：将下载的word模板填写完毕以后另存为PDF文件，如图5所示。不能将word打印为PDF文件！！（这种方法可能会导致后期合成申报书全文时出错，导致无法提交，如图7。因为将word另存为PDF文件与打印为PDF文件是不同的编码格式）。如果用福星Pdf阅读器将word文件打印成PDF上传，将导致最终无法提交。正确的处理方法如图5。
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                 图 5  word另存为pdf文件
（2） 在“资金预算” 部分，请认真阅读页面给出的提示完成资金预算及其年度经费规划的填写。

资金预算部分填写规则：

a根据有关财务规定，经费科目不列支“间接经费”和“管理费”。

b如果有“其他支出”，请单列支出明细;且其它支出不得超过项目总金额的30%。
c 确保 “项目的总经费”=“年度规划经费之和”+“预留经费”
d单笔经费使用年限为2年（含拨款年度）
e 仅有“中心项目”不需做资金预算，其它类别的项目都要做资金预算。

4.点击完“提交”后，界面如图6，请点击下载申请书，并将申请书打印出来并盖章，接着将盖章后的申报书扫描成pdf进行(如图6)上传。
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图6 上传盖章版申报书
二、系统常见问题说明
1.如果想更新手机号，在哪里修改？
答：注册时填写手机号以后，在申报项目界面不可以修改。但可以在系统左侧菜单栏“修改手机号”处修改。
2. 当“提交”申报书以后，点击下载“申报书”内容为乱码。
答：是网络原因导致系统未能及时响应，请重新提交一遍即可解决。
3.如果出现如图7的界面：提交前请完善申报书信息；或者报“生成PDF出现错误：合并 PDF 出现问题”
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图 7 提交申报书时系统报错
图7表明上传的“国家语委申报书正文第二部分.pdf”和“国家语委申报书正文第三部分.pdf”文件编码有问题。请采用图5的处理方法即可解决。  
