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2023年吉林省企业“科创专员
（科创副总）”信息补录系统



操作手册


一、单位注册
（一）吉林省科技计划项目管理信息系统https://www.jlkjxm.com进入“科创专员申报”通道
[image: ]
点击“科创专员申报”版块，即可跳转到单位注册、登录页面。
[image: ]
（二）填写单位信息
点击单位注册按钮，跳转到单位基本信息填写页面。其中，省内单位需要等待1-3个工作日审核，省外单位自动审核通过。
[image: ]
[image: ]
若申报单位已有账号，可直接跳过注册环节，否则申报单位须参照以上步骤完成注册。


二、单位登录
（一）吉林省科技计划项目管理信息系统https://www.jlkjxm.com进入“科创专员申报”通道
[image: ]
点击“科创专员申报”版块，即可跳转到单位注册、登录页面。
（二）选择登录方式
方式一：密码登录，需要使用单位管理员的账号、密码进行登录。
[image: ]
方式二：手机登录，输入单位管理员的手机号、短信验证码进行系统登录。
[image: ]


三、项目申报
（一）填写申报书
登录成功后，进入“科创专员”申报系统首页，选择左侧导航“项目申报”模块，点击“补录2023年科创专员”，进入“填写吉林省企业‘科创专员’申报书”页面。
[image: ]
[image: ]
申报书填写有6项内容，包括：派驻企业基本信息、申报人（团队）基本信息、合作情况、实施计划、预期指标和附件上传，须申报人按照原申报书填写以上内容。
其中，填写“派驻企业基本信息”、“申报人（团队）基本信息”和“附件上传”时，需注意以下事项。
1.选择企业所属地区科技管理部门
填写“派驻企业基本信息”时，需注意“企业所属地区科技管理部门”为检索查找，需要企业选择所在地科技管理部门。此外，申报书提交后还需等待所属科技管理部门审核。
[image: ]
[image: ]
2.选择补录批次
填写“申报人（团队）基本信息”时，申报人要按照原申报书选择“补录2023年度‘科创专员’”的补录批次。
[image: ]


3.检索人事关系所在单位
填写“申报人（团队）基本信息”时，需注意“人事关系所在单位”为检索查找。如果单位审核通过，即可检索成功，而未检索到的单位，需要进行单位注册。
[image: ]
[image: ]
未检索到的单位，须回到单位账号登录页面，点击单位注册按钮，跳转到单位基本信息填写页面。其中，省内单位需要等待1-3个工作日审核，省外单位自动审核通过。
[image: ]
[image: ]
4.材料上传
完成“附件上传”时，需注意每类证件均只能上传一个文件，类型应为PDF格式,且每个文件大小不超过2M。
[image: ]
（二）修改申报书
回到项目申报模块，点击对应申报书的编辑按钮即可重新进入申报书填写页面，修改完善申报信息。
[image: ]
（三）删除申报书
回到项目申报模块，点击对应申报书的删除按钮即可删除该条记录。
[image: ]


（四）提交申报书
回到项目申报模块，点击对应申报书的提交按钮即可提交该条申报信息。
[image: ]
（五）查看退回意见
回到项目申报模块，点击对应申报书的退回意见按钮即可查看退回原因及修改意见。
[image: ]
（六）下载申报书
回到项目申报模块，点击对应申报书的下载按钮即可下载申报书。
[image: ]
四、网上申报操作咨询电话
业务咨询：唐铭浩 15543346000
技术支持：沈博 0431-89101560
工作时间：周一 至 周五 
上午：8:30 - 11 ：30	  下午：13:30 - 17:00

注意：补录审核通过后，方可填报验收申请！
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