 申请单位----填报创新券

（1）注册/登录。已有登陆账号的直接登陆系统，没有登陆账号的，需要先注册本单位账号。
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图 4 登陆/注册页面
（2）完善单位基本信息。

路径：系统管理(单位信息管理(本单位信息维护

操作说明：

带*号内容必须补充完整；

查看本单位“主管单位”。如果主管单位是县区科技局/地市科技局，创新券将直接提交至该主管部门审核。

准确选择单位注册地。如果主管单位非“县区/地市科技局”，创新券提交后将根据注册地提交至对应的县区科技局/地市科技局。
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图 5 完善本单位基本信息
填写创新券申领表

路径：申报管理(项目申请(填写科技创新券申领表(新增项目申请

操作说明：

带*号信息必填；

按要求上传附件证明材料；附件材料大小不能超过3M，格式必须是JPG或者PDF。如填写检查中出现需要上传“单位法人证书”或“组织机构代码证”或“企业营业执照”的要求，请在“系统管理”-> “单位信息管理”->“本单位信息维护”->“附件信息”中新增相应的附件信息。
在申报截止时间之前提交。

“填写检查”：可以查看申领表中所有必填项且未填写，或者不符合填写要求的内容；

“保存”：保存已填写申领表中内容；

“下载PDF”：下载打印申领表PDF；

“提交”：将申领表提交至主管部门。一旦提交将不能修改。必须在申报截止时间之前提交。

可通过项目列表查看申领表的工作进度、审核意见。
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图 6新增项目申请
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图 7 填写创新券申领表
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图 8 查看申领表工作进度

（二）创新券兑换

申请单位----填报创新券兑换表

路径：申报管理(项目申请(填写科技创新券兑换表(新增项目申请

操作说明：

准确填写创新券号。需填写完整准确的创新券编号，即“粤创新券20160101……”的全部内容。创新券号填写不准确将直接导致创新券兑换表无法提交。
创新券兑换流程将根据发放创新券的管理部门提交至对应的县区科技局或地市科技局审核批复。
同一个申领表如果有多个创新券，可以分开兑换。
同一个兑换表可以填写多个创新券编号，但必须是来自于同一个申领表。
申请兑换金额不能大于所有创新券券面金额之和。
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图 16 选择“填写科技创新券兑换表”
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图 17 填写创新券兑换表内容
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