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1. 选择项目申报年度

   在进入项目管理库，申报项目时，需要选择项目年度2017。如果已经确认了项目申报的年度，可以选择在30天内不再提示。
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图 – 设置项目年度

设置了项目申报年度后，在系统界面的右下角会用红色的字体提示当前的项目申报年度。


2.标注“已完成”的储备项目

	在2017年项目延续申报工作开始前，对于2016年已经审批立项的一年期项目，应该先在储备库中及时标注为“已完成”状态。
· 进入项目储备库，选择“储备项目维护\导出”界面，查询所有储备项目。
· 对于已经立项还未完成的多年期储备项目，这些项目应该被标注为“实施中”；选中已经立项的项目，点击“标注实施中”按钮，标注项目状态为正在实施中；
· 对于2016年已经审批立项的一年期项目，应该先在储备库中及时标注为“已完成”状态。选中已完成的储备项目，点击“标注已完成”按钮，来标注项目已经完成。注意：如果这些项目还未被标为“实施中项目”，应该先标注为“实施中项目”，再去标注为“已完成项目”。
· 标注已完成的项目，在审报开发项目时，中会被自动过滤掉，不能再生成申报项目。


3.添加新的储备项目

登录“国家重点档案保护与开发项目管理系统”，点击“项目储备库”进入项目储备库。在“省储备项目录入”界面添加储备项目。
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图 – 添加储备项目

第一步：点击“申报单位名称”栏的【+】按钮，添加储备项目。
· 对于非“国家重点档案目录基础体系建设项目” 点击“添加牵头单位”按钮与“添加参与单位”按钮来添加牵头单位与参与单位，再填写该储备项目的其它列信息。
· 对于新增“国家重点档案目录基础体系建设项目”，需要先选择申报年度后点击勾选“国家重点档案目录基础体系建设项目”勾选框，系统将自动生成重点档案目录相关信息，再填写该重点档案目录储备项目的其它列信息。注意：国家重点档案目录基础体系建设项目每年只能新增一条储备项目。
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图 – 添加单位

第二步：所有新增储备项目添加完成后，点击“保存”按钮，保存新增的储备项目。


4.新增申报开发项目以及延续申报开发项目

第一步：点击“项目管理库”进入申报开发项目的“项目申报”界面。
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图 – 开发项目申报界面

第二步：点击“添加”按钮添加要申报的开发项目。
在选择储备项目列表中应该列出在储备库中没有申报过或上年已经申报但未完成的储备项目信息。
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图 – 添加开发项目 

第三步;选择要申报的储备项目，点击“确认”按钮或双击选中的储备项目。
· 如果该储备项目实施周期为1年或2016年没有申报过，系统直接进入新增的word模板。
· 如果该储备项目实施周期大于1年且2016年申报过并同意立项的项目，如下图选择延续申报开发项目。
· 如果该储备项目实施周期大于1年且2016年申报过但没有立项的项目，如下图选择新增申报开发项目。
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图 – 选择新建或延续申报

· 对于新增申报开发项目，与2016年开发项目申报的填报流程相同。系统会根据储备项目的实施周期、牵头单位与参与单位等信息形成与之相对应的“国家重点档案专项资金项目申报书”，需填写其它内容。
· 对于2016年已经申报并立项的多年期项目，如果需要再次申报，则应该选择“延续申报开发项目”。
对于“延续申报开发项目”系统生成的申报书会继承2016年该项目申报书内容，但清空了项目金额等数据，需重新去填写，申报书的格式会按国家局的要求自动匹配好，您仅需要修改内容即可。
第四步: 完成项目申报书填写，点击“保存申报书”按钮保存申报书。
第五步：如果需要申报后补助项目，点击“后补助项目申报”进行后补助项目申报。
· 先确认项目申报年份是2017年，点击“添加”按钮，选择档案馆，系统将会生成“国家重点档案专项资金后补助项目申报表”，并已填写档案馆名称、编码等信息，需完成其他内容的填写。
· 如有佐证材料，点击“添加附件”按钮添加后补助项目相关附件。添加附件时，最多添加三个附件，且格式限定为“word/excel/ppt/mp4”。
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图 – 后补助项目添加附件

· 点击“保存”按钮保存填报的后补助项目。
第六步：“国家重点档案目录基础体系建设项目”申报。
· 点击“目录项目申报”进入“国家重点档案目录基础体系建设项目”申报界面。
· 确认目录项目申报年份是2017年，点击“检索”按钮，系统会自动生成“2017年度国家重点档案目录基础体系建设项目申报表”。填写申报内容，点击“保存”按钮，保存填写的“国家重点档案目录基础体系建设项目申报表”。
注意：检索国家重点档案目录基础体系建设项目前，必须先在项目储备库中添加该年度的“国家重点档案目录基础体系建设项目”。
第七步：在“数据导出”界面，确认项目申报年度为2017年后，点击“加密导出”按钮，将2017年申报项目以加密文件dbf格式导出。
第八步：将加密文件刻盘上报国家局。
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