附件2
申报操作说明

一、申报有关要求

（一）省科技计划项目申请书格式、可行性研究报告格式、申报单位及推荐单位审查内容及承诺要求、省科技计划管理系统使用说明、省科技计划项目申请书填报说明和项目申报单位、推荐单位修改注册信息等相关文件，请在科技计划管理系统主页及省科技厅主页（www.hljkjt.gov.cn）申报专栏内查找和下载。

(二)申报人、申报单位注册时，应完整、准确地填报注册信息，注册信息中申报人的身份证号码(申报单位负责审核)及申报单位的法人组织机构代码作为系统关键字应准确无误。申报单位注册时应提交相关规章制度及材料。规章制度包括本单位科研项目管理制度、计划项目财务管理制度、知识产权管理制度等；相关材料包括2007年度取得知识产权及其转化情况、《省级各类科技计划项目2007年度执行情况总结》（未承担过项目除外），否则不予注册。已经注册的申报人和申报单位应更新、补全相关注册信息；申报单位应补交（上传）以上材料，否则不能提交项目申报。

(三)推荐单位必须上报《省级各类科技计划项目2007年度执行情况总结》，否则不能推荐项目。

(四)为推动政产学研金介的结合，打造成果转化、技术转移及投融资平台，各行业主管部门、企业及行业协会、高校、科研院所、金融风险投资机构、中介机构等可通过本附件中所列渠道发布技术、资金、仪器设备、人才等需求，供给、合作信息，并进行洽谈，符合条件的合作项目可申报相关科技计划项目。

(五)申报人已取得的知识产权及其转化情况，参与科学普及工作情况，本项目技术来源于何种计划情况，拟产生的科普作品或拟参与的科普活动，项目成果或知识产权应用、转化、转移的方案，项目产生的知识产权、科技成果等权利归属意向，项目相关实验数据公开方式等纳入申请书内容并作为项目立项的重要参考。
 (六)项目所需购置或试制的设备，应首先检索省黑龙江科研条件信息网 (http://kytj.hljkj.cn)，入网并且已经对外提供服务的设备不应列入项目设备购置预算，但租借或使用等费用可列入预算。项目申报单位拥有的大型科学仪器，应进入共享网络，对外提供服务，制定并公开服务规范及价格等。入网的仪器总价值及服务情况将作为该单位立项的重要约束条件。

(七)为推动科技人员进入经济建设主战场，加速技术转移，培养研究型团队，加强推荐单位对项目的筛选、把关力度，降低管理成本，并依据省级各类科技计划项目申报及立项、执行、技术转移、科技统计工作等情况，对高校及科研院所实行限额申报。具体申报限额见登录后系统消息栏。
（八）申报书应提交以下附件：1、政产学研金介结合的协议或合同；2、项目资金来源证明；3、研究开发条件证明；4、项目创新性证明（查新报告等）；5、其它附件。
    二、科技查新
申报人必须提供项目主要的创新点（不多于3项）及查新关键词，自愿提供由专业查新机构出具的查新报告。查新报告由查新机构上传到省科技计划管理系统。省科技厅统一委托专业查新机构对拟立项重大、重点项目进行查新。

（一）查新点填写要求：

“用一段文字以定义形式说明项目中的新的科学发现、或创新技术、或新产品（新功能、突破的性能指标）。”
项目的创新点、查新关键词请在申请书“二、项目的总体目标、关键技术内容、技术特点和创新点”页中填写。
（二）填写科技查新委托合同的要点

1、 查新合同的核心内容——“查新点”填写要点

1．1查新点的准确性

查新机构以查新点为检索出发点并以其作为查新结论的判断依据。如果查新点不能准确反映项目的创新内容，查新结论必然不能正确评价项目的新颖性。

原则上查新点因该与查新项目可行性研究报告中的，或技术总结、研究报告中所论创新内容一致。因此，查新机构有必要对此进行比较，如果从技术层面确定查新报告的查新点与其上报材料的创新点有明显不同，查新委托将不被受理。由于查新机构的专业技术水平一般低于项目参与人员，因此项目评审专家也需就此进行比对，如果发现上述问题，由于查新报告的结论仅对查新点而言，因此该查新报告则不能作为该项目的新颖性评价的依据。

1．2查新点内容

查新点是指需要查证的内容要点。

实际查新点就是所谓创新点。由于一般单位自认的“创新点”尚不一定完全成立，因此查新前暂称“查新点”。

所谓要求查证内容必然是科技项目参与人认为具有突破性的内容或称“尚未有公开报道”的内容。否则不需进行新颖性查证。因此查新经办人应就此对查新点内容进行检验。如果很容易地就可确定查新点内容不可能为“未见报道”，那么不是查新点填错了，就是该项目没必要查新。

由于科技创新是阶段性地不断发展的，一月前具有新颖性，一月后可能会得到普遍报道。因此创新、突破性科技要素集合边界具有较强的层次性。查新委托人需要十分明确所查项目的创新范畴及其突破点，否则很难准确阐述或定义查新点。

具体说：创新主要包括科学创新（或称为发现）和技术创新（或称为发明）。

科学创新的查新点范畴可以是：新理论研究领域；新观点；新理论研究方法等。

技术创新的查新点范畴可以是：新技术领域；新工艺；新产品（新功能）；新性能或指标等。

1．3多项查新点之间关系

如果在查新点中填写多点内容，需表达出个点是集成关联的说明一个查新点，还是各自独立地说明多个查新点。

如果是集成的一定要用文字表示出各点的关系。

具体说：某产品把分布在不同产品的A、B、C等三种特点集于一身，属集成创新。此时，在查新点中应该写为：

本产品具有如下特征：A；B；C。

如果仅仅填写：A；B；C，查新机构势必按三点功能分别评价其各自是否具有新颖性，如此则无法反映出用户项目集成创新的概念。

2．查新项目简介内容

填该项内容是为了查新员快捷地了解查新点。简介内容应紧紧围绕项目创新内容，说明创新的领域、目的、作用等等。最好把与查新项目较接近的科技内容与之对比，说明差别。

3．委托合同技术疑问

查新机构在委托合同中发现技术疑问时，需要向查新委托人的联系人咨询。因此请选择了解项目技术内涵的人员作为联系人，并注明联系人的移动电话，需要时，查新机构将用短信与之联系，通知项目受理情况、报告查新完成等信息。当本机构人员与用户对技术问题无法得到共识时，本机构将向所聘请的专家进行咨询，做出结论。如用户对此结论仍不能接受，本机构将不能受理此查新委托。
三、规章制度及相关材料上传方法：

未注册过的申报单位上传方法：

1.申报单位注册信息填写完毕后（注册方法详见注册说明或系统常见问题），点击“提交资料”按钮后，自动跳转到规章制度及相关材料上传页面（以下简称“上传页面”）:

2.在上传页面的“文件类型”下拉框中选择所要上传的文件种类.有*标记的为必传文件，如必传文件未全部上传，帐号将不能开通。

※规章制度及相关材料包括：本单位的科研项目管理制度、计划项目财务管理制度、知识产权管理制度、资产管理制度、会计审核制度、成果转化有关措施等规范性文件（以上以本单位正式下发的文件扫描件为主）、2007年度取得知识产权及其转化情况、上年度资产负债表及损益表等主要财务报表（高校、综合性科研院所、大型企业除外）、《省级各类科技计划项目执行情况总结》。

3.点击上传页面下方的“浏览”按钮，选择预先编制好的文件存放路径，单击“提交”按钮即可将对应的文件成功上传到系统中。每种类型文件只可以上传一次，如发现错误请删除后重新上传。
4.本系统支持上传的文件类型为：(.zip/.rar/.htm/.html/.doc/.gif/.jpg/.jpeg/.bmp)并且单个文件的大小不能超过400KB。如未能一次上传完成全部文件，请点击主页上的“注册”按钮，在注册说明页面点击“修改注册信息”链接后，输入用户名密码，跳转到单位详细信息修改页面，点击下方的“规章制度及相关材料上传”链接，进入上传页面中继续上传文件。
· 已注册申报单位上传方法：

2006年以前成功注册,并经过验证开通的申报单位用户必须补充（上传）规章制度及相关材料，上传方法为：

1. 使用申报单位用户名密码登录系统，点击页面顶部“用户信息管理”导航条下的“修改注册信息”按钮，进入单位详细注册信息修改页面。

2. 点击单位详细注册信息修改页面下方的红色“规章制度及相关材料上传”链接，上传文件。如未按要求上传,本单位申报的项目则不能成功提交。
· 推荐单位需注意：推荐单位用户必须上传《省级各类科技计划项目执行情况总结》，上传方法为：使用推荐单位用户名密码登录系统，点击页面顶部“用户信息管理”导航条下的“修改注册信息”按钮，进入单位详细注册信息修改页面，点击本页下方的红色“规章制度及相关材料上传”链接，上传文件。如未上传,则本单位不能成功推荐项目。
四、政、产、学、研、金、介结合相关渠道：
1、东北技术转移联盟http://www.cnttu.com/
2、省产学研合作平台http://cxy.hljec.gov.cn/
3、中国龙网企业大全http://www.dragon.net.cn/qyhy/default.asp
4、黑龙江省风险投资机构联盟及成员
	序号
	机构名称
	联系人
	联系电话
	E-mail
机构网址

	0
	黑龙江省风险投资机构联盟
	吴  强
	82876460
	wuqiang@hlj-cvc.com
www.hljkl.com/league

	1
	黑龙江省科力高科技产业投资有限公司
	陈  萌
	82262690
	chenmeng2002@yeah.net
www.hljkl.com

	2
	黑龙江辰能哈工大高科技风险投资有限公司
	吴  强
	82876460
	wuqiang@hlj-cvc.com
www.cnvc.cc

	3
	哈尔滨市科技风险投资中心
	朱姝媛
	84686551
	shuyuanz@163.com

	4
	黑龙江省龙财资产经营有限公司
	李大镇
	13804576903
	longcaixiangmu@126.com

	5
	哈尔滨工业大学资产投资经营有限责任公司
	常  宏
	13351008608
86417796（传真）
	

	6
	哈尔滨市投资集团公司
	关铁宁
	13904515658
	gtn@htzjt.com
www.htzjt.com

	7
	哈尔滨巨邦风险投资基金管理有限公司
	郝士钧
	13904502168
	

	8
	黑龙江公大投资托管有限公司
	柴丽滨
	13304509229
	hljgd@163.net
www.hljgd.com

	9
	哈尔滨创新投资管理有限公司
	孟繁荣
	1394506873
	muffett@263.net

	10
	哈尔滨创新投资公司
	万永志
	87654301
	


5、省生产力促进中心（http://www.hljppc.org.cn）省科技信息网（http://www.histi.org.cn）：国家科技图书文献中心哈尔滨镜像站点及远程管理服务平台等功能

6、各高校、科研院所等网站的技术供求栏目
五、申请书新增内容及操作方法:

1．申请书新增内容部分及填写方法：

使用申报人用户名密码登录系统，鼠标在“项目申报”导航条上静止不动，会出现二级菜单，点击二级菜单中的“增加项目”按钮，进入申请书的详细填写页面，默认页为“填写说明页”，仔细查看填写说明，按要求即可完成申请书的填写过程。对于申请书新增内容的填写有以下几点需要注意：

（1）“申请人”详细信息填写页面新增“申请人获奖、取得知识产权及转化情况，发表科普作品、参与科普活动等情况”一项，请用户如实认真填写。为了申请书有更好的打印效果，此处限制用户最多只能录入500字、10行。

（2）“经费支出预算”页面中的“课题管理费”一项为不可填写状态。

（3）申请书“项目信息表”页面增加“技术需求编号”一项不必填写

2．申报人可为课题组其他成员设置用于查看的用户名及密码。设置方法为：申报人在“用户信息管理”导航条中点击“添加浏览用户”按钮即可完成设置查看用户的操作。浏览用户只具有该申报人所填写的项目申请书的查看和打印权限，不可对申请书进行任何修改。

3．注册资料更新：申报单位、推荐单位、申报人登录系统请及时更新注册信息，并将新增项如实填写并保存，以便工作人员与您联系，多谢合作！（最好登记一个移动或联通的手机号码，以便接收群发的短信通知）

六、限额申报

部分高校及科研院所登录系统后，在消息栏明显处有红色字体提示“限量申报X项”,“剩余Y项”，请用户留意，如超过限额将不能申报。每个申报人每年度只能提交一个项目，系统将对申报人增加的第2条项目做出提示，并限制操作。

七、申请书相关附件（纸件及上传电子或扫描件）上传方法：

申请书中所应提交的相关附件分为3种类型：

1． 政、产、学、研、金、介结合的协议或合同，项目资金来源证明，研究开发条件证明及其他附件。上传方法为：申请书提交后，单击项目申报导航条，会刷新出项目列表，点击右侧的“修改”按钮，进入申请书修改页面，该页面的“附件上传”导航条即可完成以上几种文件的上传。
2． 项目创新性证明（查新报告等）：查新报告由查新机构统一上传，请用户自行与相关查新机构取得联系。

3． 项目可行性研究报告：攻关类项目经推荐单位通过后，使用申报人帐号登录系统，点击项目列表中的“查看”按钮上传! 

※注：以上3种类型附件，只支持以.zip/.rar/.htm/.html/.doc/.gif/.jpg/.jpeg/.bmp为后缀的文件类型，并且单一文件大小不能超过400KB。对于电子件、扫描件（分辨率）及数码照片（像素）,请自行设置、压缩等处理，使文件符合系统规定，以便成功上传。

