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1 引言

1.1 编写目的

    本手册为指导高等学校博士学科点专项科研基金（以下简称基金）申请者正确填写申请书而编写，本手册的读者为基金的申请者（如各高等学校的教学、科研人员）和基金申请工作的相关组织者（如各高等学校的科技处等部门）。

1.2 背景

a． 本手册所描述的软件系统的名称：高等学校博士学科点专项科研基金申请书（以下简称申请书）；

b． 申请书开发的任务提出者为教育部科技发展中心，由教育部科技发展中心和北京科技大学合作开发，用户为基金的申请者（如各高等学校的教学、科研人员）和基金申请工作的相关组织者（如各高等学校的科技处等部门）。

2 用途

2.1 功能

申请书在基金申请工作过程中的功能包括：

a.基金申请者填报基金申请所需数据；

b.基金申请工作的相关组织者汇总基金申请的各项数据；

c.基金申请项目的评审专家评审基金申请项目。

3 运行环境

3.1 硬件设备

为运行申请书所要求的硬件设备的最小（建议）配置为：1.2GHz CPU, 256MB 内存。

3.2 支持软件

为运行申请书所需要的支持软件有：

a． Microsoft Windows 2000 Professional 或 Microsoft Windows XP；

b． Microsoft Word 2000 或 Microsoft Word XP。

4 使用过程

4.1填写申请书的过程和步骤

填写申请书的过程如图4-1所示： 
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图4-1

对部分填报步骤的具体说明如下：（注明“必须填写”的项目为必填项，否则校验出错）。

1. 简表一填写

点击“请点击此处进行数据填写与修改”，即可进入简表一的录入与修改，如图4-2。
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图4-2

简表一包括四个部分：封面信息、研究课题、申请者、其它内容。

1. 封面信息（见图4-3）
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图4-3

1) 总编号：申请人在未正式提交学校基金管理部门时暂不填写，提交并成功汇入管理系统后，从学校管理部门取得总编号并填写（取得总编号后必须填写）。

2) 申请类别：包括全额资助和联合资助，默认为全额资助。

3) 所在单位：采用选择方式，必须填写。

4) 所在院系：限15个字符（包括汉字、字母、数字、符号），必须填写。

5) 邮政编码：必须填写。

6) 是否博导：包括是和否，默认为是。

7) 博士点名称：限20个字符（包括汉字、字母、数字、符号），必须填写。

8) 重点学科名称：指国家重点学科，省部级以下重点学科不填，限20个字符（包括汉字、字母、数字、符号），必须填写。

9) 重点实验室名称：指国家重点实验室，省部级以下重点实验室不填，限20个字符（包括汉字、字母、数字、符号），必须填写。

2. 研究课题（见图4-4）
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图4-4

1) 申请人：限8个汉字，必须填写。

2) 身份证号：必须填写。

3) 课题名称：限35个字符（包括汉字、字母、数字、符号），必须填写。

4) 学科名称、学科代码：采用选择方式，必须填写。

5) 相关学科名称、学科代码：采用选择方式。

6) 申请日期：填写申请书的具体时间，必须填写。

7) 研究类别：包括基础研究、应用基础研究、其它。

3. 申请者（见图4-5）
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图4-5

1) 技术职称：采用选择方式，必须填写。

2) 定职时间：技术职称的定职时间。

3) 行政职务：限6个汉字。

4) 毕业学校：限20个字符（包括汉字、字母、数字、符号）。

5) 最终学位：采用选择方式，必须填写。

6) 学术兼职：限45个字符（包括汉字、字母、数字、符号）。

7) 电话：申请人的联系电话，必须填写。

8) E-mail：申请人的电子邮箱。

9) 外语语种1、外语语种2：限10个字符（包括汉字、字母、数字、符号）。

4. 其它内容（见图4-6）
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图4-6

1) 关键词：限40个字符（包括汉字、字母、数字、符号），必须填写。

2) 课题组及其它经费来源：限30个字符（包括汉字、字母、数字、符号）。

3) 申请人已完成课题的执行年限、申请经费、完成时间：获本基金资助课题并已完成的申请人需填写的内容。

2. 申请书的第二项、第三项、第四项必须填写，填写内容超出页面时系统会主动加页，可输入汉字、字母、数字、符号，也可插入表格、图片等。

3. 申请书的第五项是获本基金资助课题并已完成的申请人再次申请基金时需填写的内容。

4. 简表二填写（课题申请人及主要参加人员的基本情况表）

点击简表二的序号部分，即可进行简表二的录入与修改，如图4-7所示。
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图4-7

简表二（见图4-8）包括七个部分：姓名、身份证号、出生年月、技术职称、投入工时、专业、工作单位，均为必须填写。
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图4-8
1) 姓名：系统将第一条默认为申请人信息，限8个汉字。

2) 投入工时：申请人应大于3月/年。

3) 专业：限11个字符（包括汉字、字母、数字、符号）。

4) 工作单位：限24个字符（包括汉字、字母、数字、符号）。

5) 本课题合作单位简单情况：限120个字符（包括汉字、字母、数字、符号）。

5. 简表三填写

点击“请点击此处进行本表填写与修改”（见图4-9），即可进入简表三的录入与修改（见图4-10）。
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图4-9
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图4-10
1) 设备名称：限35个字符（包括汉字、字母、数字、符号）。

2) 申请者简介：限120个字符（包括汉字、字母、数字、符号）。

6. 简表四填写

点击简表四的序号部分（见图4-11），即可进行简表四的录入与修改。
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图4-11
简表四（见图4-12）包括六个部分：序号、论著专著名称、作者姓名、著者名次、发表年月、出版刊物名称及出版社，均为必须填写。
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图4-12
1) 论著专著名称：限150个字符或68个汉字。

2) 作者姓名：限8个汉字。

3) 出版刊物名称及出版社：限90个字符或36个汉字。

4.2 安装与初始化

使用申请书需进行的安装与初始化过程为：

1、在您的计算机上安装Microsoft Windows 2000 或 Microsoft Windows XP；

2、在以上操作系统环境下在您的计算机上安装Microsoft Word 2000 或 Microsoft Word XP；

3、下载“博士点基金申请书.doc”到您的计算机上；

4、在您安装的Microsoft Word中打开“博士点基金申请书.doc”，即可进行填写。

4.3 出错处理和恢复

a.填写错误：申请者未按照要求进行填写，申请书在校验加锁的时候会给出提示，按提示改正后即可完成填写。

b.运行时错误：如果由于未知原因发生了任何运行时错误，请在关闭申请书之前不要保存，以保证申请书能够再次使用；

c.加锁校验错误：请务必保证所提交的申请书已经经过校验加锁，否则会导致申请数据汇总时的错误。

d. 下载word模版后如仍然无法正常使用，请按照以下步骤操作：

1. 关闭word模版；

2. 在主菜单中选择：工具→宏→安全性→安全级，设置为“中”；

3. 重新打开word模版；

4. 选择“启动宏”按钮，即可正常使用。
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