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[bookmark: _Toc10737]第一章 引言
1.1 [bookmark: _Toc5784]编写目的 
本操作指南旨在帮助课题申请人更好地使用山东省社科联课题管理系统，针对课题申报相关数据进行操作管理，特制定本操作手册。
1.2 [bookmark: _Toc5122]功能概述
本操作手册用于课题管理系统课题申请人进行课题申报、结项申请、课题管理以及个人信息维护。
个人信息是针对个人基本信息的更新维护，用于申报课题请如实填写。
课题申报是用于申报课题或从课题库中选择申报。
课题结项是针对课题结项流程，共有三个菜单：课题结项申请、课题变更申请、结项延期申请。
课题结项申请是针对已立项的课题在规定的时间内进行结项申请，同时提供撤项申请功能。
课题变更申请是用于课题结项前申请变更课题相关信息。
结项延期申请主要是针对无法在规定时间内完成的课题申请延期。
课题库可查看用户所有课题。



[bookmark: _Toc25559]第二章 使用说明
2.1 [bookmark: _Toc9614]登录或注册
作为课题申请人，进入课题管理系统网站
http://www.sdssdc.com/subject/loginhome，点击“立即前往”。
[image: ]
随后跳转至山东省统一身份认证平台，如有账号请输入账号密码登录，或者点击立即注册以自然人身份完成账号注册。
注：课题管理系统用户对接山东省统一身份认证平台，所有账号由省大数据局统一管理维护，如有疑问请按照“帮助中心”操作。
[image: ]


2.2 [bookmark: _Toc28792]个人信息
申报课题前请先维护个人信息，点击左侧菜单的个人信息，对手机号、工作单位、电子邮箱等个人基本信息进行更新。
如果输入工作单位（单位标准名称）未找到，请点击“创建单位”提交申请后等待审核，管理员将在1-2个工作日内进行审核。
[image: ]
2.3 [bookmark: _Toc13432]课题申报
2.3.1. [bookmark: _Toc15212]申报课题
课题申请人登录系统后，请先选择个人信息维护基本信息再进入课题申报功能，点击“申报”按钮进行课题申报。
[image: ]
第一步，完成阅读承诺书后点击“下一步”。

[image: ]
第二步，选择新增课题或者从“课题库”中直接选择已编辑好的课题。
[image: ]
[image: ]
【新增课题】
录入课题信息、课题负责人信息、工作单位信息、团队成员信息以及课题综述后点击确认即保存。
注：建议先从word中编辑课题综述再进行复制粘贴，请使用快捷键ctrl+v进行粘贴。
[image: 2024-08-26_103558]

第三步，选择推荐单位进行申报。
[image: ]
第四步，核对课题信息无误后完成课题申报，等待推荐单位审核和推荐，具体课题进度请参考“申报状态”或“课题详情”。
[image: ]
[image: ]
注：如果课题进入立项评审，后续课题状态请在菜单课题库中确认。
2.3.2. [bookmark: _Toc10787]其他操作
1. 编辑/申报
课题申请人可以在操作栏点击“编辑”或“申报”按钮对课题进行操作。
2. 撤回
课题申报后如需进行修改，课题申请人可以在推荐单位审核前点击“撤回”按钮，撤回后重新编辑再申报。
[image: ]

3. 查看课题详情
课题申请人可以点击课题名称查看课题详情。
[image: ]


课题审核不通过原因也可以在课题详情中查看。
[image: ]
2.4 [bookmark: _Toc7670]结项管理
课题在立项后进入结项流程，课题负责人可以在课题结项中进行结项、变更、延期、撤项操作；其中变更和延期申请需要在结项申请之前提交。
2.4.1. [bookmark: _Toc25223]课题结项申请
1. 申请结项
课题立项后，课题负责人可以从结项管理中选择课题结项申请，点击“申请”按钮提交结项申请。
[image: ]
第一步，阅读声明确认无误后点击“下一步”。
[image: ]


第二步，根据课题结项情况选择是否完成阶段性成果以及课题成果类型，点击“上传课题结项材料”按钮，填写结项信息和观点摘要并上传结项材料。
[image: ]
已完成阶段性成果
[image: ]
未完成阶段性成果
第三步，核对信息确认无误点击“提交申请”，等待省社科联审核结项材料。
注：建议先从word中编辑观点摘要再进行复制粘贴，请使用快捷键ctrl+v进行粘贴。
[image: ]
[image: ]
2. 申请撤项
第一步，课题负责人选择要撤项的课题，点击“撤项申请”按钮。
[image: ]
第二步，下载撤项申请表模板，填写撤项信息，课题承担单位科研管理部门审核盖章后上传，点击“确认”按钮提交撤项申请，等待社科联审核。
[image: ]
2.4.2. [bookmark: _Toc21733]课题变更申请
课题立项后，一般不允许变更课题负责人、课题承担单位、课题组成员，如因特殊情况确需变更，课题负责人需要在课题变更申请提交申请，申请前请联系省社科联咨询变更详情。
针对已立项的课题可变更项有：课题负责人、团队成员、工作单位。

第一步，课题负责人选择要变更的课题，点击“申请”按钮。
[image: ]
第二步，按照提示联系省社科联沟通变更详情，之后点击“确认”按钮进入下一步。
第三步，选择需要变更的信息项后下载模板，填写变更信息，课题承担单位科研管理部门审核盖章后上传，点击“确认”按钮提交延期申请，等待社科联审核。
[image: ]
2.4.3. [bookmark: _Toc7433]结项延期申请
课题原则上不允许延期，如因特殊情况确需申请延期，课题负责人须到期前1个月在结项延期申请内提交延期结项申请，社科联审核通过后延期3个月，延期后仍未完成研究任务的课题，将予以撤项处理。
第一步，课题负责人选择要延期的课题，点击“申请”按钮。
[image: ]
第二步，下载延期结项申请表模板，填写延期原因，课题承担单位科研管理部门审核盖章后上传，点击“确认”按钮提交延期申请，等待社科联审核。
[image: ]
2.5 [bookmark: _Toc2198]课题库
课题负责人可以从课题库中编辑课题以及查看课题状态，输入查询条件进行筛选，可点击“申报”按钮新增课题。


[image: ]
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