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1. 进入系统

在浏览器输入以下地址进入申报系统：http://cbj.sh.gov.cn/cbjfund-ww/ 
在系统界面的进入页面会显示上海市促进文化创意产业发展财政扶持资金的公告信息、文件下载及用户登录和注册功能，见下图。
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公告信息中可以查看最新的公告信息，在文件下载中可以下载申报相关的文档和表格。
注：文件下载提供的申请表格仅为样表，正式提交的表格为PDF格式，须在系统中填报完整信息并提交，由系统自动生成。

2. 新用户注册

第一次进行网上项目申报的单位需要先注册，只有注册用户才可以进行项目申报。
如果你已经注册过账号,输入认证信息，直接登录。如果你为新用户需先进行注册。
点击注册按钮，页面如下：
[image: image2.png]BRE:

WARE:

&8

Email:





用户注册页面
注册时你必须输入用户名、密码、联系人、手机、传真、Email。当你输入的信息正确无误时，系统会记录下你的用户信息，并返回首页。请您使用公司或单位的组织机构代码作为用户名进行注册。
注：如用户忘记密码，联系人信息将会是找回密码的凭证。

3. 用户登录

在登录页面中，用户输入用户名和密码进行登录，完成登陆后就进入了首页，如下图所示。第一次登陆的用户，系统会提示需要先完善单位信息才能申报。 
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4. 单位基本信息维护

完成登陆后就进入了申报首页，在申报项目或研究课题之前须先完善单位基本信息，否则不能进行申报。
点击页面上方“单位信息”栏可进入单位信息维护页面

[image: image4.png]it EXAENRERNEASUES "X |, BEAL —cRERESEBREHENERSH.
Bt EESITAIRN , S5 (1) S0NNS , FRlsoEFREERb ;

* s * SEURHUSRE | 00000000-2
* s * sEapeE]
CEBEE |- EeE- ™ * S
5w | :
CHEEE |-EeE- ™ * B
i e
- * BT
SR Cmans |-EeE- ™
-
AR - TR
- REKS * R
'
ERER
S5 |-mEE- ™

i W ERMIAR , WAGRATES R SRR | ERSR—EIAAEI AR,





单位基本信息中所有内容必须填写完整，否则无法提交，若文本框对应选项内容为空则填写“无”。“联系方式”一定要准确填写能够及时联系的通讯号码，“通讯地址”要填写详细地址，包括街（路）名和门牌号，不能以单位名称代替通讯地址；确认所有信息填写完整后点击“提交”按钮即可。

单位基本信息提交之后，可在此点击菜单“单位信息”按钮对单位基本信息进行维护和修改。
5. 注册信息修改
完成登陆后，点击页面上方“用户信息”可以进行注册信息修改和密码修改。
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若“是否修改密码”一栏若选择“是”，则表示修改密码，要求输入原密码和新密码，原密码必须与修改前密码一致，新密码必须与确认新密码一致。

若“是否修改密码”一栏若选择“否”，则系统将只会修改注册信息，而不会修改密码，修改密码相关项消失，无须再输入密码。

注册信息提交之后，系统出现“修改成功”提示则表示所填信息提交成功。
6. 项目申请

点击页面上方”项目申报”按钮，并在在项目申请列表右侧点击“项目申报”按钮，弹出以下下拉列表。
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选择所要申报的项目类型并点击下一步，进入填写项目申请模块，申报流程在界面头部显示，如下图所示：
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注：不同的申报项目类型，对应的申报流程以及需要填写的数据项略有不同。以下申请表流程以版权产业申报为例。
6.1. 申请流程
· 申请表的填写

申报流程分为若干步，用户可点击分项标签或者表单下方“上一步”、“下一步”按钮来切换表单，用户需填完所有表单。

· 申请表的保存

用户填写部分内容后，可以点击“保存”来暂存当前已填写的所有内容。
注：点击“上一步”、“下一步”进行表单切换时，系统也会自动暂存用户所填写的内容。
每项内容在未填写、未填写完整或者有错误时显示【待完善】标识，当一个分项表单填写完整并且正确后，点击保存或切换表单，该分项标识将变成【已完善】。

· 申请表的提交
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当所有分项内容为【已完善】状态，才能点击“提交”按钮将申报表报送审批，否则系统会提示内容填写不完整。
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注：项目提交之前可以在首页列表修改或者删除申请，项目申请提交之后将不能再修改/删除申请表内容，请确认所填信息正确无误后再提交。
· 申请表的查看打印

提交完成之后系统将自动生成项目编号，之后可以可以点击“查看”按钮在线查看申请内容，或者点击“打印”按钮由系统生成待打印PDF文件。
· 申请表的正式提交

在以上步骤完成后，打印PDF申报文件，并按文件中标明的附件顺序，附上相关材料。

按申报材料制作要求，制作成申报文件的正本和副本，在申报截止时间之前，全部送至上海市文创办。

6.2. 申请表封面信息
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封面信息中“申请单位”为单位基本信息所填写的申请单位名称，在申请表中不能修改，项目联系人、联系人手机、联系人传真和联系人电子邮件为注册账号所填写的信息，在项目申请中可以根据各具体情况进行修正。


打印后封面“申请单位”一栏须盖公章。

联系人手机必须保证为11位数字。
6.3. 申报单位基本信息
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申报单位基本信息中，在之前注册单位基本信息所填写的内容无法编辑，因此系统已经认定此项为【已完善】，如需修改需至用户首页中的单位信息中进行修改。
6.4. 项目人员基本情况
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“项目主要成员”一栏中如果需要添加人员或者删除人员，可以点击“添加”或“删除”按钮。

当此项所有表单信息填写完整，并且“项目主要成员”至少需填写一人，点击保存或者切换表单后该项状态将变成“已完善。”

6.5. 项目基本情况
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在此项中所有内容和社会经济效益目标必须填写完整，并且内容不得超过规定字数。经济效益和社会效益的其他内容可以根据需要添加或删除。
当满足上述条件点击保存或者切换表单后，该项内容完成状态变成【已完善】。
6.6. 项目实施起讫日期
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在此项中所有时间和工作内容必须填写完整，并且工作内容不得超过规定字数。
当满足上述条件点击保存或者切换表单后，该项内容完成状态变成【已完善】。
6.7. 合作形式和合作单位意见
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若文本框对应选项内容为空则填写“无”，打印后“合作单位意见”一栏须敲公章。

填写完成点击保存或者切换表单后，该项内容完成状态变成【已完善】。
6.8. 项目资金情况
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该表单所有金额以万元为单位，必须填写整数格式。

自有资金使用情况可以视具体情况添加或删除记录。

扶持资金用途可以视具体情况添加或删除记录。

填写完成并且满足上述条件，点击保存或者切换表单后，该项内容完成状态变成【已完善】。
6.9. 相关文件
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核准（备案）文件的文件号和批复部门必填，若有其他相关文件，可点击“添加”按钮，但必须填写完整。


填写完成并且满足上述条件，点击保存或者切换表单后，该项内容完成状态变成【已完善】。
6.10. 其他
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每个分项内容都必须选择，点击保存或者切换表单后，该项内容完成状态变成【已完善】。


