附件5

填报人操作手册
1.1. 修改个人信息（首次登录）
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填报人获取推荐号和校验码后，访问网络系统，在用户名中填入推荐号，密码中填入校验码，登陆系统。
首次登录后，会弹出修改个人信息提示框，填报人需按照提示进行填写相应信息，填写完成并验证通过后，点击修改会保存修改信息；
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如遗忘密码无法登陆系统，请联系学校管理员重置密码。
1.2. 个人页面
修改个人信息之后，会停留在个人页面：
1. 页面上部显示个人信息，点击编辑可修改；
2. 点击【点此进入系统】按钮，可进入到申请管理界面，进行申报操作；
3. 页面中下部为通知公告和模板软件栏目，可查看最新的通知和下载相关文档。
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1.3. 申请管理

进入申请管理界面，在自己相关推荐书填写完成并生成相应的dat文件之后，便可进行以下功能操作。
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1.3.1. 上传推荐书

点击上传推荐书，会弹出如下窗口，首先，需要选择已经填生成好的推荐书dat文件，进行上传操作，然后点击保存即可。在这之前，可以选择最多3个回避专家进行回避，添加或删除回避专家，均需要点击右下方的保存按钮。
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上传成功之后的会将推荐书信息展示到文件列表中，在文件列表中点击文件名称，即可打开上传过的word及pdf文件内容进行核对。
1.3.2. 上传附件

推荐书上传成功后，需要上传相关的附件，点击上传附件即可打开如下窗口，进行附件的上传操作，请您按提示和要求上传附件。附件上传完成后，请点击右下方的保存按钮。
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1.3.3. 提交、取消提交及放弃项目

1. 提交即将自己填写的项目信息及附件进行提交，提交过后相对应的学校管理员便能够对提交的项目进行处理；

2. 取消提交则是在学校管理员未对该提交信息处理之前，可以进行取消提交操作；

3. 放弃项目，填报人放弃该推荐号。
