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6 科技报告的呈交

为更好地将科技报告工作纳入科技计划项目管理流程，确保各类科技报告完

整呈交，切实减轻科研人员工作量，湖南省科技厅按照科技报告与验收报告同步

撰写、同平台呈交的原则，在 2016年湖南省科技计划管理系统改造升级中，对

原有项目报告的编写模板进行修改，将科技报告纳入各类项目报告的编写大纲，

成为项目报告中相对独立的一部分。同时，在湖南省科技计划管理系统原有的申

报平台基础上，扩展功能，将增加科技报告呈交模块，使科技报告的呈交与项目

申报、项目结题验收渠道保持一致。在湖南省科技计划管理系统完成改版升级前，

将依托“湖南省科学技术报告呈交系统”实现非涉密科技报告的统一呈交。涉密

项目的科技报告通过机要渠道呈交。

本章以“湖南省科学技术报告呈交系统”呈交湖南省科技计划项目科技报告

为例，介绍科技报告呈交的流程和操作方法。

6.1 呈交流程

在呈交系统中，呈交系统管理员将系统登录授权码发给项目申报人，项目

申报人按照操作步骤完成科技报告填写并提交，科技厅工作人员进行形式审核，

审核合格方视为科技报告呈交工作完成。科技报告呈交流程如图 6-1所示。

图 6-1 科技报告呈交流程
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6.2 操作步骤

6.2.1 项目申报人登录

项目申报人收到呈交系统发送的邮件通知后，根据邮件提供的呈交系统网

址，进入系统用户登录页面。无需注册，输入提供的“授权码”，点击“进入”

即可登录湖南科技报告呈交系统。邮件通知内容和呈交系统登入界面分别如图

6-2和图 6-3所示。

图 6-2 授权码邮件通知

图 6-3 呈交系统登入界面
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6.2.2 提交前的准备

进入呈交系统后，呈交系统首页界面如图 6-4所示。项目申报人需下载“正

文格式”和“承诺书”，按照提供的格式比对、修改需要提交的科技报告正文，

并打印“承诺书”经项目负责人和报告编制人手写签名后扫描生成 PDF文件。

图 6-4 呈交系统首页界面

6.2.3 报告提交

在完成正文格式修改、生成承诺书 PDF文件后，点击图 6-4中的“提交新

的科技报告”，进行科技报告信息的填写和文件的上传。

● 报告基本信息与项目课题信息填写

报告基本信息填写界面如图 6-5所示，项目申报人需根据每个数据项的具体

要求逐条填写。其中，标注“*”的数据项为必填项。

图 6-5 报告基本信息填写界面
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填写注意事项：

（1）多个数据项内容必须一次填写准确

承担单位、组织机构代码、联系人、联系人单位、联系人电话等多个数据项，

一旦报告信息提交成功，系统将不再提供修改，因此项目申报人填写基本信息时

要认真填写、仔细核对，确保一次填写准确。

（2）根据科技报告具体性质填写“报告类型”选项

系统提供的报告类型选项有“最终报告”、“进展报告”、“专题报告”和

“立项报告”四种，见图 6-6。项目申报人须根据科技报告的具体性质选择填写。

一般来说，项目结题验收时提交的总报告为“最终报告”，项目子项产生的科技

报告则为“专题报告”；项目立项、项目执行中期检查时提交的科技报告分别为

“立项报告”和“进展报告”。

特别强调的是，每个项目提交的多个科技报告只允许有一个“最终报告”。

若其他类型科技报告上传时选填了“最终报告”，会造成结题验收时的“最终报

告”无法上传，如图 6-7所示。同时，由于报告信息一旦提交成功，报告类型便

不能再行修改，因此，项目申报人选填报告类型时要谨慎选择。

图 6-6 报告类型选项

图 6-7 “最终报告”无法上传系统反馈结果

（3）根据单位审核确认的密级填写“是否公开”选项

项目申报人必须根据单位审核确认的科技报告密级填写“是否公开”选项。
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若科技报告内容可以公开，则选填“公开”；若报告内容涉及知识产权及其他涉

密信息，则选填“申请延期公开”，同时将申请理由在“备注”一栏中注明。

（4）注意关键词填写格式

关键词填写框如图 6-8所示。在填写中英文关键词时，必须填写 3～8个能够

反映科技报告研究对象、学科范围、研究方法、研究结果等内容且有含义的实词，

关键词之间必须用“;”隔开。

图 6-8 关键词填写框

● 报告正文和承诺书的上传

报告正文和承诺书上传界面如图 6-9所示。上传报告正文和承诺书时，分别

点击“选择文件”，选择需要上传的文件（完成文件选择后的页面显示结果如图

6-10）后，点击“上传附件”，即可完成报告正文和承诺书的上传。

图 6-9 报告正文和承诺书上传界面

图 6-10 文件选择后的页面显示结果

● 点击“提交”，完成科技报告内容的全部上传。
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6.2.4 提交报告的修改

报告提交后，项目申报人在呈交系统首页可以看到已上传的科技报告列表。

在提交完成的 2天内，项目申报人可以根据需要进行相关信息的修改。

报告提交完成 2天后，上传的科技报告将导入“科技报告审核改写系统”，

由省科技报告管理服务中心指定的审核改写人员进行报告的审核、修改。期间，

报告将被锁定。项目申报人凭授权码进入呈交系统，只能查看科技报告状态而无

法进行修改，如图 6-11所示。

图 6-11 科技报告导入审改系统后呈交系统显示界面

审核过程中，若审核改写人员发现项目申报人提交的科技报告不符合要求，

且关键数据项无法进行修改时，将退回项目申报人，要求重新修改。报告“退回”

时，系统将发送“报告退回修改通知”至项目申报人邮箱。项目申报人需凭授权

码再次登录呈交系统，点击系统首页的“退回修改”，进入修改板块进行信息的

修改和附件的重新上传。


