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一、单位用户申报设置
申报设置包括账号注册和配额设置两部分。各高等学校、区直各中小学校、教育厅各有关直属事业单位、各设区市教育科学规划办或教育科学研究所、各县（市、区）教研室需要注册单位账号，其他中小学校无需注册单位账号。配额设置仅有各设区市教育科学规划办或教育科学研究所需要完成。
1．进入系统
请登录广西教育科学规划领导小组办公室官方网站http://ghkt.jyt.gxzf.gov.cn，点击首页下方左侧“课题申报与管理系统”模块进入广西教育科学规划课题管理信息系统，或直接输入网址https://ghkt.gxeduyun.edu.cn进入。
2．注册单位用户
点击“注册用户”按钮，进入到用户注册协议界面，认真阅读内容后如无异议点击“同意用户协议”，于页面左上方选择“单位用户”，填写带“*”的必填项：填写所在单位、统一社会信用代码、单位类型、所属地市、邮政编码、单位地址；科研管理负责人姓名、手机号、E-mail、固定电话、通讯地址；科研管理工作人员姓名、手机号、E-mail、固定电话、通讯地址等，填完相关信息完成后点击“提交”即可。
注意事项：
（1）注册单位用户账号时如有疑问请直接咨询广西教育科学规划办。
（2）注册成功后由广西教育科学规划办审核通过，登录账号和初始密码将通过电子邮件通知部门工作人员，如需要修改密码，需要登录后点击页面右上方的“修改密码”按钮修改密码。
（3）注册时填写的信息，可在登录后点击页面右上方的“单位信息”按钮进行修改，但单位统一社会信用代码不可修改。
（4）各单位用户需尽早完成注册，以确保下级单位申报材料以及本级课题负责人的申报材料能顺利提交至本级。
（5）已经注册单位账号并进行过课题管理的单位，无需再次注册。如果遗忘单位账号和密码，请联系广西教育科学规划办处理。
3．课题配额
各设区市教育科学规划办或教育科学研究所需要进行本市课题配额设置，将本市的申报限额分配至本市范围内的县（市、区）；其他单位无需操作。在用户首页点击左侧菜单栏“课题管理”→“课题配额”进入配额界面，选择对应批次名称进行“配额”操作，需要先确定本级配额总量，然后选择需要分配的三级管理机构，再设置分配至各单位能报送至本级的课题数量（即配额数量），点击“提交”后即完成课题配额设置，且不能再次修改。
二、课题负责人申报流程
1．进入系统
请登录广西教育科学规划领导小组办公室官方网站http://ghkt.jyt.gxzf.gov.cn，点击首页下方左侧“课题申报与管理系统”模块进入广西教育科学规划课题管理信息系统，或直接输入网址https://ghkt.gxeduyun.edu.cn进入。
2．注册用户
点击“注册用户”按钮，进入到用户注册协议界面，认真阅读内容后如无异议点击“同意用户协议”，于页面左上方选择“个人用户”，填写带“*”的必填项：真实姓名、性别、身份证号码、电子邮箱、所在单位、密码、手机号码、确认密码、短信验证码等，完成后点击“提交”生成账号密码，然后在首页登录界面输入身份证、密码、验证码即可登录成功。
注意事项：
（1）本系统为实名制系统，不支持个人有多个账户，已经注册过的用户请使用原账户，登录账号为身份证号码。如需要找回密码，需要点击首页登录界面的“忘记密码”修改密码。
（2）注册时填写的信息，可在登录后点击页面右上方的“用户信息”按钮进行修改，但身份证号信息和所在单位信息不可修改。请正确填写身份证号，并如实选择课题负责人所在单位。
（3）如课题负责人在注册时未能找到当前所在单位，请联系广西教育科学规划办咨询。
3．课题申报
3.1进入课题申报
点击用户首页“课题申报”或左侧菜单栏“课题管理”→“课题申报”进入。
3.2基本信息填报
点击课题申报界面的“基本信息填报”按钮,弹出课题基本信息的填写，带“*”为必填项：课题名称、关键词、课题类别、学科分类、研究类型、预期成果、所属系统、所在地市、摘要等，填写完后点击右下角“保存”按钮。
3.3课题参与人员信息填写
（1） 新增
课题基本信息填写保存后，再继续填写课题参与人员信息。点击“新增”按钮，会出现当前登录人的信息即课题负责人信息，补齐相关信息后点击“保存”，再次点击“新增”按钮添加参与人员，填写相关信息后点击“保存”参与人员添加完成。
（2） 编辑
勾选需要编辑的信息后点击“编辑”按钮，弹框后修改信息再点击“修改”即可。
（3） 删除
勾选需要删除的人员信息后再点击“删除”按钮即可。
（4） 成员排序
点击需要改变顺序的成员，按住鼠标进行拖动即可对成员进行排序。
注意事项：
（1）请先保存课题基本信息，再填写课题参与人员信息。
（2）当前用户填报的课题，默认为该课题负责人，可对课题进行修改和管理。
3.4上传材料
在列表中勾选要上传申报材料的课题，点击“上传材料”按钮，上传PDF格式的《专项课题申请•评审书》（需包含所在单位盖章的原件扫描件）和《课题论证活页》文件，文件大小不能超过10M。上传完材料后点击“保存”。
3.5提交申请
在表中勾选您要提交申请的课题，点击“提交申请”后会弹出对话框，选择该课题批次名称（详见通知），点击“确定”即可提交。
注意事项：
（1）请确认课题基本信息、课题负责人及参与人员信息完整。课题材料一经“提交”，不可返回修改。
（2）课题负责人所在单位为市直以下学校（单位）的，需由所属县（市、区）教研室优先完成单位注册，才能成功提交课题材料进入下一流程。
三、课题负责人所属县（市、区）教研室审核流程
1．进入系统
请登录广西教育科学规划领导小组办公室官方网站http://ghkt.jyt.gxzf.gov.cn，点击首页下方左侧“课题申报与管理系统”模块进入广西教育科学规划课题管理信息系统，或直接输入网址https://ghkt.gxeduyun.edu.cn进入。
2．材料审核
在用户首页点击“立项评审”或左侧菜单栏“课题管理”→“立项评审”，进入立项评审界面后点击操作栏“查看材料”按钮，弹框后用鼠标点击文件名可预览申请材料或者下载查看申请材料。查看完申请材料后勾选相关课题，点击“审核”按钮，选择“通过”或“不通过”。通过则提交至设区市教育科学研究所或教育科学规划办，不通过则退回课题负责人，此课题结束。
注意事项：
（1）县（市、区）教研室审核通过的课题数量，不得超过所属设区市教育科学研究所或教育科学规划办给定的课题配额。
（2）请先完成每个课题的审核，“保存”审核结果后，再进行“提交”。课题一经“提交”，不可返回修改。
四、高校科研管理部门、区直各中小学校、设区市教育科学研究所或教育科学规划办、教育厅各有关直属事业单位评审
1．进入系统
请登录广西教育科学规划领导小组办公室官方网站http://ghkt.jyt.gxzf.gov.cn，点击首页下方左侧“课题申报与管理系统”模块进入广西教育科学规划课题管理信息系统，或直接输入网址https://ghkt.gxeduyun.edu.cn进入。
2．立项评审
区直各中小学校、教育厅各有关直属事业单位评审同县（市、区）教研室审核流程（详见本操作说明第三点）。高校科研管理部门、设区市教育科学研究所或教育科学规划办在用户首页点击“立项评审”或左侧菜单栏“课题管理”→“立项评审”进入立项评审界面。
2.1查看材料
进行评审前可在操作栏点击“查看材料”按钮，弹框后用鼠标点击文件名可预览申请材料或者下载查看申请材料。主要审核申报材料的完整性。
2.2评审须知
点击“评审须知”上传PDF格式的“保密协议”“评审通知”或“评审要求”等专家评审时需要参阅的文件，文件大小不能超过10M。上传完点击“保存”后进行课题分组。
2.3课题分组
点击“课题分组”按钮，弹框后可选择新增分组填写名称进行分组并保存，也可选择已有分组进行分组并保存分组，分组完成后进行专家分配。
2.4分配专家
点击“分配专家”按钮，弹框后分配专家有两种评审方式可选择：“独立评审”是组内专家各自完成所有项目打分，看不到彼此打分情况；“集中评审”可设置专家组组长，分配专家主评项目，组内专家可看到彼此打分。两种方式都可通过手动新增或者自动推荐选择专家。本次评审建议选择“独立评审”方式，分配完专家后到上传邀请函。
2.5上传邀请函
点击“上传邀请函”按钮，弹框后上传PDF格式且不超过10M的文件，文件命名需含有“身份证号_姓名_邀请函”字样，上传完成后点击“提交”后再登录专家账号进行评分。
2.6分值差异处理
专家全部评审完毕后进行分值差异处理，点击“分值差异处理”按钮，在分值差异处理界面点击“开始差异化”即可完成。
2.7批量评审结果复审
点击“批量评审结果复审”按钮，弹框后在课题数量剩余不为“0”的情况下可选择“通过”或者“不通过”。点击“通过”时，课题转送至广西教育科学规划办；点击“不通过”时该课题结束。复审结果反馈至课题负责人。审核通过的课题数量，不得超过广西教育科学规划办给定的课题配额。
2.8直接审核
点击“直接审核”，可逐项填写各参评课题线下评审分数和评审意见，点击“通过”或者“不通过”直接提交评审结果，不能再返回修改。点击“通过”时，课题转送至广西教育科学规划办；点击“不通过”时该课题结束。
五、广西教育科学规划办审核
广西教育科学规划办进行审核、评审和评审结果反馈等工作。
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