附件3
申报指南
项目网上申报流程

项目申请人（或由所在单位）向中国人类遗传资源管理办公室申请帐号，遗传办核对信息后，为项目申请人创建帐号。申请人收到帐号后，登录系统，进行项目申报材料填报。申报流程说明如下：
一、申报人获取项目申报账号和密码 
项目申请人须首先获得项目申报账号和密码，然后从网上填写项目申报材料。
二、项目申报材料的填写
项目申报材料的填写是在线进行的。建议：项目申报材料基本定稿后再进入系统进行填写。
具体步骤：登录遗传办项目申报系统，录入帐号和密码，在登录类别中选择“申请人”，进入项目申报系统界面，阅读填报要求。
创建项目。点击“项目申报”，在申报页面，添加项目。
添加项目前，请确认页面左上角申报工作名称和提示的申报时间为本次申报工作。
添加项目后，点击“编辑”页面，打开申报材料填写页面，点击各栏目名称，逐项填写申报材料内容。
申报材料中填写文件分为两类，一类是表格，一类是Word文档。对于Word文档类文件（主要是申报材料各个部分的文本文件），项目可以在线编辑或从事先编辑好的项目申报材料相应部分复制粘贴到系统中。Word在线编辑器可在“填报要求”页面下载安装。
三、项目申报材料的生成
由于项目申报材料是分块填写的，因此在提交之前，需要生成申报材料全文。
具体步骤：检查申报材料，确认所有内容已经填写完成。返回项目列表，点击“生成”按钮，系统即开始生成申报材料。生成完成后，点击“项目编号”或“项目名称”，可以浏览申报材料全文。
四、项目申报材料的提交
项目申报材料生成后，浏览全文确认无误，提交到遗传办。
具体步骤：点击“项目编号”，查看文档，确认无误。在项目列表中，点击“提交”按钮，项目状态会从“编辑中”变为“已提交”，此时表明项目已经提交。
注意：申报材料一旦提交，就不能再做任何改动。如确需改动，请及时与遗传办联系，退回修改。项目申请人修改完成后务必重新生成，并再次提交申报材料。
五、 项目申报材料打印
项目申报材料提交后，可打印。
用户根据遗传办的项目申报要求，从系统打印一份，加盖公章后寄送遗传办。
具体步骤：提交项目申报材料后，在项目列笔中，点击“打印”按钮，链接打印机，直接打印输出。
注意，为了保证打印的申报材料与网上提交的完全一致，请使用系统生成的申报材料来打印。
中国人类遗传资源管理办公室
地址：北京市海淀区西四环中路16号４号楼1022，1001。             
邮政编码：100039
电话：010-88225151，010-88225155
传真：010-88225200
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