
项目申报操作手册
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一、项目申报入口与登录
1. 在前台导航进入“志愿服务 -> 项目管理 -> 项目申报指南”，阅读指南后点击“进入项目申报”，也可在后台登录后进入“项目管理 -> 项目申报”，打开项目申报列表。
2. 登录后列表展示当前角色可办理或可查看的项目。
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图 1  项目申报列表页面
注意事项：若无法进入项目申报页面，请确认账号已分配“项目管理入口权限”和对应业务角色。


二、申报单位提交项目申报书
1. 申报单位进入“项目管理 -> 项目申报”，点击“项目申报”按钮，进入项目申报表单。
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图 2  项目申报表单入口与流程步骤
2. 填写申报计划报表：名称、日期、申报单位、申报类型、计划状态、项目所属领域，并上传申报计划附件。
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图 3  申报计划信息与附件上传区域
3. 点击“下一步”，进入线上填报页面，填写项目名称、项目负责人、联系电话、预算、项目周期、项目类型、是否有推荐单位、项目方案和证明资料。
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图 4  线上填报项目基本信息
4. 提交申报单位审核意见。提交成功后，项目状态进入“申报审核中”。
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图 5  申报单位提交后在列表中查看项目状态
注意事项：带红色星号的字段为必填项；附件上传后应确认页面出现文件链接。


三、推荐单位审核
流程路径：申报单位提交项目 -> 审核单位初审（经办人） -> 审核单位复审（社会宣传部部长） -> 申报通过。
步骤 1：审核单位初审
1. 初审工作人员进入“项目管理 -> 项目申报”，打开状态为“申报审核中”的项目。
2. 核对申报计划、项目基础信息、项目方案、证明资料和申报单位意见。
3. 填写审核意见，选择“通过”后提交。
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图 6   项目详情和审核信息查看页面
步骤 2：审核单位复审
1. 复核工作人员打开待审核项目，复核初审意见和项目材料。
2. 审核通过后，项目状态变为“申报通过”。
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图 7  最终状态为申报通过
四、项目过程材料报送与审核
1. 项目申报通过后，申报单位可在列表中点击“项目资料报送”或“项目过程”，填报过程材料。
2. 提交过程材料后，按是否需要推荐单位审核进入对应审核路径。
3. 审核通过后，过程材料状态更新为通过；如被驳回，申报单位需修改后重新提交。
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图8项目申报通过后的项目资料报送、验收和项目过程入口


五、项目验收申请与审核
1. 项目实施完成后，申报单位在项目列表中点击“查看验收”，填写项目完成情况、绩效自评和验收申请材料。
2. 提交后进入验收审核流程。若项目需要推荐单位，则先由推荐单位审核；否则直接进入审核单位审核。
3. 审核单位依次通过初审、复审、终审后，通过后项目状态变为“验收通过”。
六、常见注意事项
账号必须分配项目管理入口权限和对应角色，否则无法看到项目申报入口或待办项目。
申报单位只能看到本单位创建的项目；推荐单位和审核单位按角色查看待办项目。
选择“需要推荐单位审核”后，审核链路会增加推荐单位审核节点。
选择“不需要推荐单位审核”后，项目直接进入审核单位经办人环节。
附件上传后必须确认页面出现文件链接，再继续下一步或提交。
被驳回的项目需按驳回意见修改后重新提交。
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