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海南省专利奖审批系统操作手册
（推荐审核用户）
海南省知识产权局

2023年9月
阅读指南
海南省惠企政策兑现服务系统（简称“海易兑”）是集政策统一发布、申报通知、在线申报、部门审核受理、公示公告等政策申报全流程核心业务功能，同时实现兑现事项的线上维护、管理、查询、统计、信息推送等多项工作的信息化管理平台。海南省专利奖申报和审批工作是依托“海易兑”系统组织实施。
本手册适用对象为已开通账号权限的海南省专利奖推荐审批用户。
本手册以推荐审批用户在“海易兑”中的业务操作为依据，具体介绍各业务模块所实现的功能、办理流程、注意事项等。
为了更好的为您服务， 请仔细阅读本使用手册，谢谢！ 
技术咨询电话：0898-60827008
    一、账号登录

第一步：推荐单位的审批人员使用已开通权限的“海政通”帐号（通常是手机号码）登录海政通。
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第二步：点击左边菜单栏“工作台”，在顶部类别中选择“海南省”或“惠企政策”，找到“海易兑”应用后点击进入。
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（“海南省专利奖评定”项目审核界面）
    二、项目推荐审核
进入审核界面后，即可对推送到本单位的申报项目进行审核，并做出推荐意见。具体流程如下：

第一步：点击左侧菜单中的“项目审核”或“我的工作台”中的“待审核”。
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第二步：进入审核界面后，即可看到推荐到本单位的申报项目。点击“审核”按钮，可对申报项目进行审核。
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常用菜单说明如下：

“待审核项目”，主要是推送到本单位，但尚未审核的项目。

“已审核项目”，可查看本单位已审核的项目。

“同意”，批量审核“同意推荐”项目。
“审核不通过”，批量审核“审核不通过”项目。
“退回修改”，批量审核“退回修改”项目。
“自定义表头”，可根据操作习惯对数据列表的表头进行调整。
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第三步：进入单个申报项目审批界面后，可对申请人提交的申报资料（包括申报表、申报书和附件材料等）进行审核。根据遴选和公示情况，在右侧的审核意见栏作出审核推荐意见，并点击“同意”或“审核不通过”。同时，点击“上传附件”按钮，上传《单位推荐函》（需加盖单位公章，扫描成PDF格式）。
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常用菜单说明如下：

“打包下载”，可打包下载申报项目的所有材料，包括项目申报表、申报书（PDF格式，含水印）以及所有附件，供下载、打印、装订成册，形成纸质材料。

“下载项目书”，可单独下载项目申报表。

“申报（书）表”，可在线审核申请人填写的项目申报表。

“附件清单”，可在线审核申请人提交的附件材料。点击右侧的附件清单，可分别查看要求申请人提交的相关证明材料。

“个信息”，可查看申请人的相关个人信息。

“智能检测”，可检测申报主体是否有提交其他相同或相似项目。

“审核日志”，可查看每个环节的审批情况。

“常用意见”，推荐单位可编辑常用的审核意见，以便下次使用。

“请输入你的意见描述”，供推荐单位填写审核意见。审核意见申请人可在审核日志中查看到，因此请认真填写，特别是不予推荐的项目，要写明不予推荐的理由，不能只填写“不予推荐”。

“上传附件”，供推荐单位上传《单位推荐函》。

“同意”，申报项目经推荐单位遴选和公示，同意推荐的，填写审核意见后，点击“同意”审核通过。

“审核不通过”，申报项目经推荐单位遴选和公示，不同意推荐的填写审核意见后，点击“审核不通过”。
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三、查看已审核项目（含推荐和未推荐项目）情况

    上述操作完成后，各推荐单位需要做的工作已全部完成，如需查看已审核项目的情况，可进入审核界面，点击“已审核项目”查看。
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