[bookmark: _Toc2066]四、政策申报审核（科室）
4.1 [bookmark: _Toc498528881][bookmark: _Toc498529179][bookmark: _Toc498529338][bookmark: _Toc17293]项目申报审核
1) 菜单区点击【工作台】，选择【未办理的事项】，双击需审核的项目，进入审核界面，在系统主界面待办列表里双击项目，也可进入审核界面。
[image: ]
2) 审核基本信息、申报材料，材料附件可下载或在线预览审核，审核完后，点击材料批量审核，批量填写审批状态。
[image: ]
3) 填写办理意见，可上传附件，点击【提交】，提交至下一办理环节。
[image: ]
4) 下一环节有多个办理人员的，需要点击办理人栏，在弹出的选择办理人页面，点击选择下一环节办理人员，已选用户栏显示该用户后，点击【选择】，然后再点击【提交】。
5) 下达经费环节，填写拨款金额，再点击【提交】
[image: ]
4.2 [bookmark: _Toc21618][bookmark: _Toc7256]批量审核
线下审核环节，同一项目名的项目，可以批量审核。
1) 菜单区点击【未办理事项】选择需要批量审核的项目，点击【批量审核】
[image: ]
2) 填写办理意见，可上传附件，点击【审核】，发送至下一办理环节。
[image: ]

[bookmark: _Toc498528882][bookmark: _Toc498529180][bookmark: _Toc498529339][bookmark: _Toc28016]五、工作台
5.1 [bookmark: _Toc498529181][bookmark: _Toc498529340][bookmark: _Toc12337][bookmark: _Toc498528883]工作台
工作台作为部分功能快捷展示和操作入口，分为待办事项、已办事项和申报库3个部分。
[image: ]
1. 未办理的事项：需要处理的事项，如被退回的申请；
2. 已办理的事项：已经处理过的事项，可以查看历史信息；
3. 天英汇登记项目库：天英汇项目登记项目库。
5.2 [bookmark: _Toc498529341][bookmark: _Toc498529182][bookmark: _Toc498528884][bookmark: _Toc498596118][bookmark: _Toc11392]草稿箱（企业）
所有暂存的申请信息，选择信息，点击【修改】可修改继续提交，点击【删除】可删除草稿重新申请。
[image: ]
5.3 [bookmark: _Toc30157]未办理的事项
需要处理的事项，可输入项目名、当前环节，点击【查询】筛选事项。
[image: ]
5.4 [bookmark: _Toc31594]已办理的事项
已经处理过的事项，双击事项，可查看申请信息、环节信息。
[image: ]
5.5 [bookmark: _Toc12662]公告管理（科室）
管理系统登录首页公告信息页面。
1) 点击【新增】，进入新增公告页面，填写公告信息，上传附件，点击【提交】，新增公告。选择公告，点击【修改】修改公告，点击【删除】删除公告。
[image: ]
[image: ]


2) 公告管理里的公告都在系统登录首页公告信息页面显示。
[image: ]
[bookmark: _Toc498529185][bookmark: _Toc498528887][bookmark: _Toc498529344][bookmark: _Toc498596121][bookmark: _Toc14423]六、收藏夹(企业)
企业可以将自己关注的政策添加到收藏夹单独进行管理。
1) 在【可申报项目】选择需要收藏的政策，点击【收藏】，确认收藏提示收藏成功后可在收藏夹查看。
[image: ]
2) 在收藏夹，选择政策，点击【删除】，该政策就从收藏夹中移除。
[image: ]
1. 点击【申报】，可进行项目申报;
2. 可输入政策名称、选择政策类型，点击【查询】查询政策。

[bookmark: _GoBack]
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