用户操作手册

项目方操作
系统登入和注册

系统入口

项目申请入口：
于广东省德胜社区慈善基金会官方网站（广东省德胜社区慈善基金会 (shundecf.org)）【项目申请】登入。详细界面如下图所示。
[image: image1.png]ol
a i

MESEBRS

HEMEI V OLUNTETEHTR

ESEN 1= F U T ¥R ANAKKE  TEHE





[image: image2.png]WEER

LR =8 seEE





系统账号注册
进入登录界面点击【注册】。
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认真填写注册相关信息后，点击【获取验证码】。
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在手机端获取到“短信验证码”，如下图所示。
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填写验证码后，点击【注册】，于用户注册的邮箱获取邮件账号激活邮件，如下图所示。
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进入激活邮件后，点击【确认激活】，获取第二封注册邮件。如下图所示。
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进入第二封邮件获取初始密码。（初始密码可进入用户主页修改，设置密码规则：大小写字母+数字）
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系统登入
输入账号密码登入系统。
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初次登录进入页面会弹出提示框，在后续项目申请中用户必须上传机构证件才可以进行申请。
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主页

首页功能

常用功能：第一栏显示的是我们常用的功能，当前显示的为我发起的（点击跳转到我发起的全部工作，包含意向书、申请书、协议、变更、设立申请等）、已办事项（点击显示自己已经办理完成，需要等待基金会内部审批的流程）、审批结果（显示所有已办结的工作）

代办流程：显示当前需要办理的所有流程，点击工作名称可跳转到工作详细页面进行办理。

系统消息：显示收到的系统消息，包括工作信息通知信息等，（目前功能完善中）

办理进度：显示当前所有未办结的工作，点击可查看工作详情。

日历：可查看自己的日常，点击加号可新增日程，系统针对日程进行提醒。

资料下载：点击进入文件夹后，可对文件件内的模板进行下载

公告信息：显示基金会发布的公告信息，点击可查看公告的明细

上册为功能菜单栏位，点击可切换到不同的菜单
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三、和美社区
1、项目立项
1.1项目意向

点击【和美社区计划】切换到功能页面，点击左侧【项目意向】进入项目意向页面，当前页面显示所有已提交的项目意向书，可查看意向书的审批结果和当前状态。点击上面的条件可快速查询不同办理状态下的意向书。
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点击系统上方的【创建工作】按钮可创建新的意向申请书。
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点击后进入意向书填写页面，项目方进入项目意向书填写界面后，选择所要申请的项目类别，然后根据意向书填写要求进行意向书内容的填写，确认内容无误后，点击【转交】即可。
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提交意向书后，项目方可点击所提交的项目意向书名称进入项目意向书界面，在该界面的右侧可以查看到当前意向书的办理状况。
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项目方在转交意向书后，可以在意向书界面右上角点击【导出】，即可导出包含word版本意向书以及所上传附件的压缩包。
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1.2项目申请

点击左侧【项目意向】进入项目意向页面，找到当前审核状态为已通过的项目点击【生成申请书】创建项目申请书。
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进入项目申请书填写界面后，系统会自动带入在意向书填写过的内容到申请书内，项目方无需另外选择申请书领域类型，系统会判断意向书的领域类型直接生成相同领域的项目申请书。项目方根据申请书填写要求如实填写项目申请书，若中途退出界面则需要点击【保存】。
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项目方填写完毕申请书后，点击页签【预算表】，进行预算表的填写，确认申请书以及预算表信息无误后，点击【转交】即可，若中途退出界面则需要点击【保存】。
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在界面右侧可以看到项目申请书的办理过程。
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项目方在转交申请书后，可以在申请书界面右上角点击【导出】，即可导出包含word版本申请书、excel版本预算表以及所上传附件的压缩包。
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提交之后的申请书可点击左侧菜单的【项目申请】页面进行查看，该页面可查看申请书的当前状态和审批结果。

[image: image25.png]OTHe QIESKHY QE&E: QEEM QREEE @ MAhD

S HEEE HE=E <K »

@ FEIR - .
EEEG RN AN S wRAEH o e v maEEE 2T ~
Q@ mE=E
= 3 FEER =2 £ k4 RAHREAD EYRE R GEESNE  GReRMA s £
SR N0 B EERESEES (0203) 2022 = e 000 20230203 i
® TEHY
6041 B EERASHES (0116) 2023-01-16 =5
FEER -
040 B EERASHES (013) 2023-01-13 =5
(&) TR 0021 | B aas HREW 20221130 =5
© HELN
® GEE 8016 B SERESHES (1128) 2022-11-28 =5
© 015 B EEREEEES (118) 222 ==
@ = 09 B EEREEEES (17) 2 ==
© masE 05 B EEREEEES (17) 22z ==
8 TS - 4007 B EESRSEES (1114) 20221114 =R





1.3项目协议

在【项目申请】页面，找到已经通过审批的项目书，点击后面操作栏的【生成协议】功能创建项目协议。
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点击后跳转到协议填写页面，项目方根据基金会的要求，自行选择双方/三方资助协议书进行填写。填写后，确定内容无误，点击【转交】即可。等待基金会对协议书进行审核。
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提交后的协议在左侧点击【资助协议】内查看审批状态和进行后续操作。
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如果提交后发现协议存在问题需要修改，可在协议填写页面点击【回收】按钮将工作收回，重新编辑后再次点击转交即可。

注意事项：【回收】功能仅限于工作提交后，基金会内部未进行办理的工作，如果内部已经办理那该工作将不可回收。这时可与相关官员联系，让他们将工作退回给你。
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当双方确认协议书内容无误后，项目方在【资助协议】内找到已经提交的协议。
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点击项目名称可进入协议详细页面。点击右上的【打印】功能可打印协议书文件。
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待双方在协议书盖章完毕后，项目方需将协议书扫描件上传至系统中。项目方进入【项目申请书提交】界面，找到相关项目点击后方操作栏中的【上传协议附件】进行上传即可。
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2、项目管理
2.1项目拨款

项目方点击左侧【项目拨款】可查看基金会已经批准拨款的拨款内容。
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2.2项目监测

找到已经签订协议的项目点击操作栏的【生成项目实施计划】，创建项目实施计划单，进入项目实施计划进度表填写界面，项目方填写项目实施计划，填写完成后点击【保存】即可。
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项目方查看编辑项目计划进度表有两种方法：

方法一：

项目方在【项目申请】页面，进入【查看计划】，可查看修改项目计划进度表。若完成其中计划可勾选【已完成】并填写完成时间，填写后点击【保存】，项目进度的最新情况则会显示在项目进度列表内。
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图 项目计划进度表编辑界面
方法二：在左侧菜单的【项目监测】进行查看。如果需要修改和更新进度，点击项目名称进入实施计划页面直接修改即可，修改后点击【保存】即可。
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项目方填写后，可以在工作界面右上角点击【导出】，即可导出包含word版本和PDF版本的工作内容和上传附件的压缩包。
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2.3项目报告

在【项目监测】页面找到需要创建报告的工作，点击后方操作栏中的【生成报告】功能按键创建项目报告。
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新建其中一种报告后，进入报告填写界面，系统会自动带出项目的相关信息，项目方按照要求填写。填写好报告后点击页面的预算执行情况自评表填写预算的执行情况，填写完成后点击【转交】将工作提交到基金会内部审核。

[image: image40.png]mEREE mEsE tesEEREEEE

Q) rEemsTEs eEREtES =5

TEETES  FEAGERSTE

e el e«

Ee=

JUARBTENEAL X R 2 S 45001 VR

mEER URESEEE] MEREER (1008)
nEss testi23123
mERs 2022-09-0152023-10-01
isER [testzmz ]
mEREA [ ]
BEDE
] 2022-12-08 s
e
1SS RETERGTE RS

2 ENEESMEETIEES
3RS T RS
AEEBSARERETESSNE. MESTLRT

—. FEmA
(BSET: EEEEANESESFR, FESASRAR/EHN.

= EEm
== BrET

== BEEIAE

500%7)

=RIER

R

R

RS

O A

7O0rEErR@BN 2 &

20221208 16:55:44

D menems

B 20221208 165545

o B
2049
o it N




转交之后的报告可以再【项目报告】页面查看报告的审批状态和报告列表。
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项目方在转后，可以在工作界面右上角点击【导出】，即可导出包含word版本和PDF版本的工作内容和上传附件的压缩包。
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2.4项目变更

项目内容变更：在【项目申请】页面找到需要进行变更的项目点击后面操作栏中的【创建变更】进入变更单申请页面。
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进入页面后，填写项目调整申请表，填写本次变更涉及到的内容，填写后项目方可直接对申请书与预算表进行修改。
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修改完成后，项目方需将修改的内容精简汇总到变更书中，填写完毕后点击【转交】即可。
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项目主体变更：如果有已经签订了协议后需要变更主体的项目，在【项目申请】页面找到需要进行变更的项目点击后面操作栏中的【主体变更】进入变更单申请页面。

页面如下，当前主体和信用代码默认是当前用户的信息不可修改，项目方需要点击【选择变更项目】进行选择需要变更主体的项目，一张单据可变更多个项目，但是变更后的主体要为同一个主体才可以，如果变更后的主体为多个则需要提交多个单据。选择后系统会将项目名称和项目编码自动带入到系统表单中，确定无误后点击提交进入到基金会内部申核。
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提交的单据可在【项目变更】页面点击页签【主体变更】进行查看。
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2.5项目终止

项目内容变更：在【项目申请】页面找到需要进行终止的项目点击后面操作栏中的【终止申请】进入变更单申请页面。

*注意：项目终止仅用于项目出现变动，无法正常进行或者因为其他原因需要结束的项目，填写单据之前请与项目官员先进行沟通，确认后在进行提交终止申请。
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4、查询统计
4.1审批结果
提交的工作审批的结果和工作的当前状态都可以在该页面进行查询[image: image49.png]OTHe QIESKY QE&E: QEEM QREEE @ MAhD
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4.2项目档案
该页面为项目档案页面，审批结束后的项目会展示在这里，该页面点击项目名称，可进入档案明细页，进入之后可查看整个项目的各节点的单据情况。[image: image50.png]OTHe QIESKHY QE&E: QEEM QREEE @ MAhD
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四、冠名基金
基金设立

1.1设立申请



1.2基金协议


1.3定向专项


项目立项

2.1项目立项书


2.2项目协议


项目管理

3.1项目拨款


3.2项目监测


3.3项目报告


3.4项目变更


3.5项目终止

基金设立

1.1设立申请
点击【冠名基金】页面选择左侧【设立申请】可看到自己申请设立的基金，点击【创建工作】可新建基金申请流程。[image: image51.png]FZ® | 124.95.129.179:8106/main/indexhtml
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点击后弹出基金设立申请工作详细页面，按照要求填写设立基金的内容。完成后点击【转交】提交到基金会内部审批。[image: image52.png]Rz | 12495.129.179:8106/main/indexhtml
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申请通过的基金可在【定向专项】页面查看。


1.2基金协议
用户在该页面可查看已通过基金设立审批生成的协议。点击页面进入协议内容页面，填写完善协议内容完成后点击转交提交给基金会内部。
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生成协议：在【定向专项】找到需要生成协议的基金，点击后方的生成协议，创建冠名基金设立协议，填写内容后转交给申请方填写，申请方填写之后再次提交给基金会内部进行审批。当前功能只开放给了基金会内部员工。
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1.3定向专项
进入【冠名基金】功能点击左侧菜单栏位的【定向专项】页面，可查看基金会内部已经设立的冠名基金和专项基金。如果想要申请相关的定向项目请与基金会官员沟通。
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项目立项
2.1项目立项书
进入【冠名基金】功能点击左侧菜单栏位的【项目立项书】页面，该页面可收到基金会批准申请的冠名项目。[image: image56.png]OTHe QIESKHY QE&E: QEEM QREEE @ MAhD
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收到工作后点击项目名称进入工作详情页，完善申请书内容和填写预算表，填写完成后点击【转交】将项目提交给基金会内部进行审批。
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2.2项目协议
进入【冠名基金】功能点击左侧菜单栏位的【项目立项书】页面，找到已经审批通过的项目，点击操作栏的【生成协议】功能创建协议。
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进入协议页面后，选择协议模板，按照要求填写完善协议信息，完成后点击【转交】将协议提交到基金会内部审核。
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协议内容可在【项目协议】页面查看审批状态
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等审核通过后在【项目协议】页面找到已经审批通过的协议，点击操作栏里的【上传附件】功能可将协议的相关附件上传到协议内。[image: image61.png]QK QESEE: QXERD QFEEE QAR
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3、项目管理（功能完善中）
3.1项目拨款
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3.2项目监测
找到已经签订协议的项目点击操作栏的【生成项目实施计划】，创建项目实施计划单，进入项目实施计划进度表填写界面，项目方填写项目实施计划，填写完成后点击【保存】即可。[image: image63.png]Ttees HEEE . HEEE . TUAESRENE K » v

© wEi
©) rEzmmtusE FuareRE S5 E
© w8
HESE
> mEE
v iREEE
[REBHEE] MAKS SErEEE
2022-10-08 14:30:05
AEAE: “sncsrcvcxuvuz—znzz—-\‘ P8 “ﬁﬂkeﬁmﬁﬂi“lﬁﬁﬁm: ‘ 2022105202212 | ‘ asEm: ‘ =
i 0 s sansmmme s
m= E=EmEn T /R B &z A SR s
= = f: 2022-10-08 14:30:06
11 " 11
! B o
4 4 4
22 22 22
1 (esem
4 4 4
33 33 33
1 [ s
4 4 4
44 44 44
1 [ s
4 4 4 4
e




项目方查看编辑项目计划进度表有两种方法：
方法一：项目方在【项目申请】页面，进入【查看计划】，可查看修改项目计划进度表。若完成其中计划可勾选【已完成】并填写完成时间，填写后点击【保存】，项目进度的最新情况则会显示在项目进度列表内。
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方法二：在左侧菜单的【项目监测】进行查看。如果需要修改和更新进度，点击项目名称进入实施计划页面直接修改即可，修改后点击【保存】即可。


3.3项目报告
在【项目监测】页面，找到需要创建报告的工作 点击【操作】栏位的功能按键可创建阶段性报告、中期报告和结项报告。[image: image65.png]OIfe QSR QE&E: QNEhD QRE&SBE

Tea

[(EEE2HE]

ERAERE Q LR - BEEE ES=n -

TRERES TREER L3 = = REEE TREEE RERS B

SDCS-GYCX-2023-012101

oIS

2023013202303

SDCS-GYCX-20221208-012101 ETEESEEREN 2022-0672022-12

e
2022-122023-01 w5l

SDCS-GYCX-20221208-001 BTLRESEBIENER




一个项目只可以创建一次报告，初次点击时按键为【新建报告】当创建过之后会变为【查看报告】点击可跳转到报告的详情页面。创建之后的报告可在【项目报告】页面进行查看。[image: image66.png][(EEE2HE] BuEE TEER RSN RESN poi=hd RERE
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3.4项目变更

项目内容变更：在【项目申请】页面找到需要进行变更的项目点击后面操作栏中的【创建变更】进入变更单申请页面。
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进入页面后，填写项目调整申请表，填写本次变更涉及到的内容，填写后项目方可直接对申请书与预算表进行修改。
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修改完成后，项目方需将修改的内容精简汇总到变更书中，填写完毕后点击【转交】即可。
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项目主体变更：如果有已经签订了协议后需要变更主体的项目，在【项目申请】页面找到需要进行变更的项目点击后面操作栏中的【主体变更】进入变更单申请页面。

页面如下，当前主体和信用代码默认是当前用户的信息不可修改，项目方需要点击【选择变更项目】进行选择需要变更主体的项目，一张单据可变更多个项目，但是变更后的主体要为同一个主体才可以，如果变更后的主体为多个则需要提交多个单据。选择后系统会将项目名称和项目编码自动带入到系统表单中，确定无误后点击提交进入到基金会内部申核。
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提交的单据可在【项目变更】页面点击页签【主体变更】进行查看。
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3.5项目终止

项目内容变更：在【项目申请】页面找到需要进行终止的项目点击后面操作栏中的【终止申请】进入变更单申请页面。

*注意：项目终止仅用于项目出现变动，无法正常进行或者因为其他原因需要结束的项目，填写单据之前请与项目官员先进行沟通，确认后在进行提交终止申请。
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查询统计

3.1审批结果
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3.2项目档案
该页面为项目档案页面，审批结束后的项目会展示在这里，该页面点击项目名称，可进入档案明细页，进入之后可查看整个项目的各节点的单据情况。[image: image74.png]OTHe QIESKHY QE&E: QEEM QREEE @ MAhD
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五、信息中心
1、公告通知

点击【信息中心】在左侧菜单点击【公告通知】该页面可查看基金会发布的公告通知内容
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2、资料下载

点击【信息中心】在左侧菜单点击【资料下载】显示系统可下载的文件
2.1工作指引：包含系统操作指引和基金会申请说明等文档
2.2项目申请：包含系统内项目意向、项目申请、预算表和资助协议等文档
2.3项目管理：包含系统内的实施计划、阶段性报告、中期报告和结项报告等项目实施过程中用到的表单。
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以项目申请为例：点击文件夹名称进入文件夹内
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然后点击文件名称在弹窗中再点击下载即可将文件下载到本地
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六、绿色通道

1、重大项目
如果涉及到重大项目，基金会会在内部转交一个项目申请的工作发到【待办流程】页面。
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用户收到工作后，点击工作名称进入到工作明细页，点击转交即可。
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然后我们在点击系统的【绿色通道】选中【重大项目】找到之前办理的工作。点击后面的【创建】进入到申请书填写页面，
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进入页面后，按照正常项目的填写流程进行填写，选择领域填写内容 然后点击转交即可，
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提交之后等待基金会内部审批，审批痛过之后按照基金会的要求生成协议并填写内容
2、简易流程
如果涉及到重大项目，基金会会在内部转交一个项目申请的工作发到【待办流程】页面。
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用户收到工作后，点击工作名称进入到工作明细页，点击转交即可。
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然后我们在点击系统的【绿色通道】选中【简易审批】找到之前办理的工作。点击后面的【创建】进入到申请书填写页面，
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进入页面后，按照正常项目的填写流程进行填写，选择领域填写内容 然后点击转交即可，
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提交之后等待基金会内部审批，审批痛过之后按照基金会的要求生成协议并填写内容
