附件1
申报工作流程及材料对照表

	申报

环节
	时间节点
	工作流程
	系统上传材料
	纸质提交材料
	注意事项

	申报前准备
	10月17日-20日
	由各单位组织对2021年、2022年立项的项目进行全面自查，确定结项项目。
	
	《2021、2022年度北京市宣传文化高层次人才培养资助项目执行情况自查一览表》
	2021、2022年度立项的所有项目，均由归口单位自查填写《自查一览表》

	
	10月18日

17点前
	各归口单位反馈《业务管理员账号申请表》。
	
	《业务管理员账号申请表》
	需要先开通单位账号，绑定单位层级关系后，申报人才可进行数据提交。

	个人

申报
	10月20日-11月3日
	项目责任人实名制注册账号并进行填报。
	上传扫描件为PDF格式，音频MP3格式，视频MP4格式：
1.项目结项成果材料；

2.经费使用凭证；

3.《项目经费调整备案表》；

4.获奖情况证明材料。
	提供1套，A4大小，制作目录，左侧简单装订：
1.《结项申请书》原件；

2.项目结项成果材料；

3.经费使用凭证复印件；

4.《项目经费调整备案表》原件；
5.获奖情况证明材料复印件。
	1.注意申报时间，逾期不可申报；

2.所有文件大小均小于5M；

3.纸质版资料均须加盖公章；上传材料需与纸质版一致；

4.填报完成后由申报个人导出《结项申请书》。



	所在

单位

审核
	10月20日-11月8日
	审核端与个人申报端口同步开放，使用平台开通的单位账号登录。
	
	
	1.注意审核时间，逾期不可提交；

2.须对申报信息的完整、真实严格把关，提出明确意见。

	归口

单位

审核
	10月20日-11月15日
	
	上传扫描件为PDF格式，两张表合并扫描：

《归口单位结项情况一览表》《归口单位结项情况报告》
	原件1份：

1.《归口单位结项情况报告》；2.《归口单位结项情况一览表》。


	1.注意审核时间，逾期不可提交；

2.须对申报结项的项目进行认真把关，并提出明确意见，特别是对项目的预算执行情况、项目完成情况进行严格把关；

3.《一览表》《情况报告》需从系统导出后盖章。

	纸质

资料

报送
	11月15日前
	纸质材料均由各归口单位统一报送，不接收个人报送的材料。

只接收普通快递，不接收闪送、同城等其他快递形式。




