
 

填报负责人填报手册 

 

填报负责人的日常工作 

 填报负责人用户是每项填报工作的具体填报人，登录账号、密码由本单位的

负责人提供。如忘记登录密码等可以让单位负责人重置登录密码。填报负责人用

户登录平台后的主要工作有：1）查看平台通知公告；2）维护个人信息，可修改

登录密码等；3）按要求在指定时间内容完成项目填报工作。 

 

1.完成填报工作 

步骤 1，登录平台查看填报工作: 

 在收到填报工作通知时，所在单位负责人会告知平台登录的账号和密码，登

录平台后，即可查看需要填报的工作任务。 

 

步骤 2，按要求完成填报并保存: 

 点击【填报】按钮即可进入项目的填报工作，按所要求的字段填报内容。 

 

 最后点击【保存】按钮，即保存了填报的内容，可以下次登录再次修改内容。 



 

 

步骤 3，确认填报内容无误后提交数据： 

 确定填报的内容无误后，点击填报界面的【填报提交】按钮，再次浏览填报

的内容。  

 

【填报提交】浏览确认界面 

 

 最后在浏览确认界面底部点击【提交数据】按钮，至此填报工作已经完成。

已经提交的数据不可再次修改内容。 
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