[bookmark: _GoBack]科技报告模板及呈交系统操作指南
上海市科技创新行动计划科技报告编写模板
报告全文
报告全文包括目次、插图清单、附表清单、正文、参考文献，各部分撰写要求如下：

目次

目次应自动生成，目次级别一般列至正文的第二层级或第三层级的章节，内容应包括章节编号、标题和页码。章节编号需采用数字编号格式（见图示），引言不编章节号或编号为0。报告前置部分页码（包括目录、插图清单、附表清单等）用罗马数字从I开始编码。正文页码用阿拉伯数字从1开始编码，示例如下：
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插图清单

插图清单需另起一页，应列出图序、图题和页码，示例如下：
[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsB6E4.tmp.png]








附表清单

附表清单，另起一页，应列出表序、表题和页码。示例如下：
[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsB6F4.tmp.png]



正文

正文部分按引言、主体和结论三部分分章节撰写。针对研究对象、研究过程和研究方法、技术和结果等进行描述，以第三人称撰写。建议文中不使用“本项目”、“本课题”、“项目（课题）组”等字眼，改用“本研究”或“本报告”等措辞。报告全文应少涉及或不涉及组织管理方面的内容，不包含项目（课题）财务信息。
引言部分：描述研究背景和意义、前期研究基础、研究范围和目标、研究思路和总体方案等。引言不编章节号或编号为0，不设二级三级标题。
主体部分：逐一论述各项研究内容的研究方案、研究方法、研究过程、研究结果等信息，提供必要的图、表、实验及观察数据等信息，并对使用到的关键装置、仪表仪器、材料原料等进行描述和说明。
主体部分应参照任务书中的主要研究内容/任务，针对各个技术点，自拟标题，按照研究流程或技术点，分章节论述。应完整描述项目研究工作的基本理论、研究假设、研究方法、试验/实验方法、研究过程等，应对使用到的关键装置、仪表仪器、原材料等进行描述和说明。主体部分不宜以“课题研究目标、任务、考核指标”、“课题实施完成情况”、“项目研究和成果情况”、“研究工作主要进展”、“课题研究的创新点”、“成果的应用、转化情况”、“成果的经济、社会效益”等作为一级标题。具体可参照目录中示例。
结论部分：阐述主要研究发现，可包括研究成果的作用、影响、应用前景，和研究中的问题、经验和建议等。结论设或不设章节号均可，不设二级、三级标题。
*正文部分建议标题为三号字，内容为五号字，行距为1.5倍行距。

参考文献

另起一页。示例如下：
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附录
未能在报告正文中尽述的技术内容，可作为附录，与技术内容无
关的均不作为附录。另起一页。示例如下：

[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wpsB6F6.tmp.png]


呈交系统操作指南

报告作者在接收到科技报告的授权码邮件后，通过授权登录系统，然后在系统中录入报告基本信息并上传报告原文，完成在系统中报告的提交操作。
作者登录
报告作者在接收到科技报告的授权码邮件后，登录科技报告服务应用系统（http://kjbg.stcsm.gov.cn/）。
[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps5162.tmp.png]
然后点击左侧的“呈交系统”链接，打开呈交系统授权码验证页面
[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps5163.tmp.png]
报告作者收入邮件中的验证码后，点击“进入”按钮进入呈交系统作者首页面。
提交报告
在作者首页面点击“报告提交”菜单进入提交报告页面。
提交报告功能页面列出了报告作者历史已提交的报告列表，可对历史提交的报告进行修改，如提交验证码对应的新报告，则点击“提交新的科技报告”按钮。
[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps5173.tmp.png]
在提交新的科技报告前，需要按照模板填写报告正文内容，因此系统在提交报告前先提醒作者准备好正文。
[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps5184.tmp.png]
如果作者已准备好则点击“确认”按钮，打开提交报告页面，开始补录报告内容，作者需要根据引导完成报告信息的录入。
操作步骤如下：
1、填写报告基本信息，完成信息输入后点击“下一步”
 (
验收阶段
应
选择最终
报告
)[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps5195.tmp.png]



2、填写项目课题信息，完成信息输入后点击“下一步”
 (
市科委
项目
财政投入
资金属于省拨经费
)[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps5196.tmp.png]















 3、上传报告正文，及承诺书图片及其他信息，并同意馆藏收藏报告。
[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps5197.tmp.jpg]
填写完成以上信息并点击“填写完成”，弹出确认对话框
[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps51A7.tmp.png]
点击确认后，弹出系统信息消息框，如下
[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps51A8.tmp.png]
点击“填写完成”，完成报告填写。
返回修改报告
在作者首页面点击“退回修改”菜单，进入退回修改页面。
在“退回修改”菜单页面中可检索到后续审核不通过的报告，针对此类报告可重新填写内容并提交。
[image: C:\Users\xk\AppData\Local\Temp\ksohtml\wps51A9.tmp.png]
选中要修改的报告，根据审批建议并按照“填写报告”章节说明完成报告信息的修改。
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