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➢ 单位端的使用说明，包括但不限
于单位信息更新、密码修改、指
标生成、申报信息查看、提名退
回

提名单位

➢ 推荐使用浏览器

➢ 相关网址

基本信息

➢ 整个流程的概述与图例

流程模式2

3

1 ➢ 分为人才、项目和团队，操作方
式基本一样，主要分为文字填写、
弹出框添加和PDF文件上传，此
次以”科技人才奖”为示例

申报界面

➢ 联系沟通方式，更快的解决你遇
到的问题

联系方式5

4目录
➢ 准确按照手册描述使用程序

➢ 尝试每一条建议

➢ 查看每条填写说明



➢ 如有问题请尝试切换浏览器模式

搜狗/360 浏览器

Google Chrome

Microsoft Edge

浏览器 网址

http://caista.sae-china.org/

http://caista.sae-china.org/declare.html

➢ 提名单位登录网址

➢ 申报登录网址

基
本
信
息



➢ 管理员创建项目，开通提名单位账号

➢ 提名单位登录补全信息，生成指标码

➢ 指标码到申报人手中，填写信息并确认提交

➢ 提名单位查看申报信息，推荐/退回

➢ 退回则申报人登录查看原因并修改，再次提交

➢ 推荐则到达奖励办，由奖励办进行审核

流程简单说明

流程模式
申报人 提名单位 管理员

发布申报通知

单位登录账号提名单位登录

生成申报码发给
申报人

查看项目信息

项目提名

打印提名
汇总表

申报人登录

填写上传
项目材料

提交项目

生成项目
提名书

项目受理打印并提交
纸质提名书
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➢ 提名单位所有申报信息在此汇

总展示

➢ 可以查看申报人填写信息以及

提交状态

➢ 对应已提交项目可以进行提名

或者退回操作

申报信息操作

➢ 输入网址进入登录页面

➢ 选择登录类型为”提名单位”

➢ 输入用户名（编码）、密码和验证码

➢ 点击登录进入管理页面

登录界面

➢ 登录之后先修改登录密码

➢ 请及时更新单位相关信息。

➢ 联系人和负责人信息，请保证

准确性。

更新信息

➢ 请根据需要添加指标

➢ 对应指标后面的”复制信息”点击

之后会复制相关网址和指标码

➢ 使用之后的指标码不可删除

指标管理3 41 2

提名单位



登录界面

➢ 输入网址进入登录页面

➢ 选择登录类型：提名单位

➢ 输入用户名（编号）、密

码和验证码。

➢ 点击登录进入管理页面

提
名
单
位



更新信息

➢ 登录后先修改登录密码

➢ 及时更新单位相关信息

➢ 保证联系人和负责人信息

的准确性

提
名
单
位



提
名
单
位

指标管理

➢ 根据需要添加指标

➢ 对应指标后面的“复制信

息”点击之后会复制相关

网址和推荐码

➢ 推荐码使用之后不可删除



提
名
单
位

申报信息

➢ 提名单位所有申报信息在

此汇总展示

➢ 查看申报人填写信息以及

提交状态

➢ 对已提交项目进行提名或

者退回操作



➢ 在”确认提交”页面可以查看申报信息的实时状态与反馈

➢ 根据反馈信息就行修改再次提交，如通过则点击”下载PDF”

生成提名文件

状态查看

➢ 信息填写完之后点击”提交确认”页面，查看信息填写完整

度，进行调整或者提交

确认提交

➢ 信息填写主要分为三类：页面文字填写、弹窗文字填写、

PDF文件上传。

信息填写

➢ 输入收到的申报码及验证码，进入信息填写页面。

登录界面

申报界面
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3
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申
报
界
面

登录界面

➢ 输入收到的申报码及验证码

➢ 点击登录进入信息填写页面



申
报
界
面

信息填写
➢ 页面文字填写

➢ 弹框文字填写

➢ PDF文件上传

➢ 按照顺序从上往下填写

➢ 点开即为填写页面

➢ 填写完整之后点击保存，提

示成功，视为有效

➢ 页面填写内容都有验证，请

根据标题和提示准确填写



申
报
界
面

信息填写
➢ 页面文字填写

➢ 弹框文字填写

➢ PDF文件上传

➢ 需要点击“添加”按钮，在

弹框页面进行填写

➢ 填写完整之后点击提交，提

示成功，视为有效

➢ 页面填写内容都有验证，请

根据标题和提示准确填写



申
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信息填写
➢ 页面文字填写

➢ 弹框文字填写

➢ PDF文件上传

➢ 页面内基本都有“填写说明”

与“模版文件”，请仔细阅

读并按照要求填写Word文

档，最后生成PDF文件上传

➢ 在页面中点击“选择”按钮，

上传PDF文件

➢ 文件只能为“PDF”格式，

请注意文件大小不要过大，

不能为加密文件，控制在

10M以内



确认提交

➢ 信息填写完之后点击”提交确认”页面

➢ 查看信息填写完整度

➢ 可选择进行调整或者提交

➢ 如已确认在弹窗提示点击“确认”即可

申
报
界
面



状态查看

➢ 在”确认提交”页面可以查看

申报信息的实时状态与反馈

➢ 如是退回状态，可根据退回原

因进行修改并再次提交

➢ 如是已提名状态，可以点击”

下载PDF”生成提名文件



工 作 日： 9:30-18:00

姓      名：刘成帅

手      机：185 1409 2365

邮      箱：lcs@sae-china.org

联系方式
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