	附件1：科技报告修改内容和操作步骤	

一、修改内容
1、对《河北省科技报告呈交系统》中的“报告基本信息”、“项目课题信息”的数据条目逐条进行核实修改，如：报告名称、是否公开、报告作者及单位、摘要、关键词、技术领域、学科分类等，如发现系统设计不能修改的条目存在错误，可通过电话、电子信箱等方式告知本通知联系人。
2、对“报告基本信息”中的“是否公开”给以重点关注。该条目默系统认为“公开”，如果因发表论文、申请专利、技术诀窍目前不宜公开等需要，可修改为“延期公开”，一般发表论文可以延期2年，申请专利可以延期3年，技术诀窍可以延期5年。
3、补充“报告基本信息”中的“报告作者及单位”。系统默认报告作者为项目负责人一人，请项目负责人添加其他作者并确定作者顺序。
3、补充“报告英文名称”、“报告作者（英文）及单位（英文）”、“英文摘要”、“英文关键词”等数据。
4、下载“承诺书”，课题负责人、报告撰写人签字后扫描上传。
5、建议对报告正文按照《科技报告编写规范》进行修改，充实报告技术内容（特别是原验收报告过于简单、技术内容少的项目），删除项目管理、财务管理、成果产出等方面的内容和句子（研究成果可放入附录），可以对不宜公开的内容进行隐藏处理。如果项目组没有能力对报告正文进行修改，且原验收报告内容也比较丰富，可以将原验收报告上传。
6、对于项目负责人或指定主研人提交及系统默认确定的科技报告，河北省科学技术情报研究院将组织专业人员，按照《科技报告编写规则》进行修改（主要修改科技报告格式，一般不对技术内容进行修改），通过科技报告共享系统向社会开展服务。
二、操作步骤
[bookmark: _GoBack]1、进入《河北省科技报告呈交系统》（系统网址：http://kjbg.hebsti.cn/ReportSubmit/），键入六位授权码，点击进入。
[image: ]
2、下载科技报告模版和承诺书模版。
[image: ]
3、点击“修改”，查看“填写报告基本信息”及“填写项目课题信息”，按顺序逐条浏览修改补充各数据条目。
[image: ]
4、点击“上传报告正文”中 “报告正文”下方的“点击查看”可下载原验收报告。下载后按科技报告格式进行修改。
[image: ]
5、上传修改加工后的科技报告正文：点击“上传报告正文”中“报告正文”后的“浏览框”找到所需上传的“报告正文”选中上传。
[image: ]
6、上传项目负责人、报告撰写人签字的承诺书扫描件：点击“上传报告正文”中“承诺书”后的“浏览框”，找到所需上传的 “承诺书扫描件”选中上传。
[image: ]
7、点击“上传附件”，确认无误后输入验证码并勾选“同意”，点击“填写完成”。
[image: ]
说明：
（1）建议线下准备好需要修改补充的数据条目，在线进行复制粘贴，与加工好的科技报告正文、承诺书一并填写上传。
（2）修改完成后可重新登录查看修改后的信息，若“填写报告基本信息”及“填写项目课题信息”的条目有修改错误或未修改可以直接修改。
（3）参照本文档第四步可查验上传的“报告正文”，承诺书查验参照“报告正文”。
（4）再次修改后需重新提交全部信息，参照本操作步骤第7部。
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