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1. [bookmark: _Toc38618182]运营人员登录
运营人员账号登陆淮南惠企政策项目申报后台地址“http://223.247.200.166:9001/admin”，如下图：
[image: ]
2. [bookmark: _Toc38618183]专项创建
2.1 [bookmark: _Toc38618184]创建配置无子项的专项
2.1.1 [bookmark: _Toc38618185]新增专项
经信局运营人员登陆后台，点击进入“专项管理”“专项列表”，点击“新增专项”，配置填写基本信息，点击“保存”，如下图：
[image: ]
[image: ]
2.1.2 [bookmark: _Toc38618186]附件管理
附件管理，配置此专项需要上传的附件信息，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2.1.3 [bookmark: _Toc38618187]批次管理
批次管理，配置此专项申报的批次，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2.1.4 [bookmark: _Toc38618188]发布专项
发布专项，附件和批次配置完成后，才能正式发布此专项，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2.1.5 [bookmark: _Toc38618189]认领专项
认领专项，专项发布成功后，通知专项的认领部门（区县），后台登录认领部门运营账号来认领专项分发初审部门，如下图：
[image: ]
[image: ]
2.1.6 [bookmark: _Toc38618190]初审地区批次
初审地区批次，通知区县的初审部门，后台登录区县初审部门运营账号来配置初审地区的批次，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2.2 [bookmark: _Toc38618191]创建配置有子项的专项
2.2.1 [bookmark: _Toc38618192]创建专项
经信局运营人员登陆后台，点击进入“专项管理”“专项列表”，点击“新增专项”，配置填写基本信息，点击“保存”，如下图：
[image: ]
[image: ]
2.2.2 [bookmark: _Toc38618193]子专项的属性管理
子专项的属性管理，发送通知子项部门，后台登陆子项部门运营账号来配置子项的属性，如下图：
[image: ]
[image: ]
2.2.3 [bookmark: _Toc38618194]配置子专项的附件
配置子专项的附件，发送通知子项部门，后台登陆子项部门运营账号来配置子项的附件，如下图：
[image: ]
[image: ]
2.2.4 [bookmark: _Toc38618195]配置子专项的批次
配置子专项的批次，发送通知子项部门，后台登陆子项部门运营账号来配置子项的批次，如下图：
[image: ]
[image: ]
2.2.5 [bookmark: _Toc38618196]发布专项
发布专项，配置完子项的附件和批次后，发布父专项，如下图：
[image: ]
[image: ]
2.2.6 [bookmark: _Toc38618197]认领专项
认领专项，专项发布成功后，通知专项的认领部门（区县），后台登录认领部门运营账号来认领专项分发初审部门，如下图：
[image: ]
[image: ]
2.2.7 [bookmark: _Toc38618198]初审地区批次
初审地区批次，通知区县的初审部门，后台区县初审部门运营账号来配置初审地区的批次，如下图：
[image: ]
[image: ]
3. [bookmark: _Toc38618199]收件管理
	区级的初审部门收件审批区属企业的申报资料，汇总提给区属的初审部门；再由市级的初审部门收件审批下级区属汇总申报资料和市属企业提交的申报资料。
[bookmark: _Toc38618200]3.1 区级的收件管理
1、后台登录区县初审部门运营账号，收件查看审批区属企业的申报资料，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
2、地区申报批次已截至申报了，区属企业不能再提交申报，区级初审部门把目前已收件区属企业的申报汇总提交给市级初审部门再次收件审批，如下图：
[image: ]
[bookmark: _Toc38618201]3.2 市级的收件管理
	1、后台登录市属初审部门运营账号，收件查看审批市属企业提交的申报资料，如下图： 
	[image: ]
2、收件查看审批下属区县初审部门汇总提交的申报资料，如下图：
[image: ]
4. [bookmark: _Toc38618202]受理管理
	专项批次已截至申报，市属及区属的企业申报已收件完成，市属专项操作人员进入申报企业的受理流程，如下图：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
5. [bookmark: _Toc38618203]审批流程
	已受理完成的专项批次，市属专项操作人员启动审批流程，如下图：
	[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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