深圳关爱行动活动项目申报指引
一、网上申报
（一）登陆
1.打开www.szguanai.com进入“深圳市关爱信息申报系统”登陆界面，填写用户名及密码。
2.各单位用户名详见附件1，默认密码为：abc12345。各单位的下属单位使用同一用户名登陆。
3.登陆后可修改密码。
（二）填写单位基本信息
1.“单位用户信息”为各承办、协办、支持单位的基本信息，各承办、协办、支持单位的下属单位、部门无须填写。
2.“分管深圳关爱行动负责人”：指各单位分管深圳关爱行动工作的班子成员。
3.“深圳关爱行动日常工作联系人”：指熟悉深圳关爱行动，负责配合市文明办和市关爱办做好项目申报、汇总以及活动开展、日常业务联络等工作的人员。为便于联络，日常工作联系人需同时填写办公电话和手机号码（若需对外公布时，仅公布办公电话）。
4.去年所填信息有变更的，应按变更情况予以修改。
（三）项目申报
1.申报项目数据统计：
显示本单位申报的项目被采用情况的反馈信息，供申报单位查询，申报单位无需填写。
2.重点项目申报：
（1）系统默认的“报送单位”为用户名单位。报送单位为用户名单位的下属单位的，可加填本单位的具体名称。
（2）“活动名称”:若活动名称中含节假日，应统一采用中文数字，如：“六一”慰问。
（3）“类别”可从以下类别选择：温暖计划、幸福计划、彩虹计划、成长计划、阳光计划、传递计划、绿色计划、平台计划、其他项目（以上八个类别以外的关爱项目和活动）。
（4）“是否为创新项目”：即注明所申报重点活动项目是否为结合新形势策划的具有创新性的活动项目。
（5）“时间”：所申报项目应在2015年内开展实施。时间填写要求：
①有具体开展日期的，按此格式填写：2015年1月1日；
②活动时间为一定时段的，按此格式填写：2015年1月—3月；
③活动时间为2015年全年或超过2015年全年的，均可填：2015年全年。
（6）“活动主办单位/承办单位”：须填写规范全称或简称。
（7）“内容简介”：简要介绍活动的基本内容，限350字。
（8）“上传项目方案”：重点项目除按表格填写简要信息外，须按要求提交详细项目方案。
（9）每一个项目的信息填写完毕后，请点击“新增”进行保存。
（10）“上移”、“下移”、“移至常规”、“查看”、“删除”：各承办、协办、支持单位应对下属单位申报的活动项目做好筛选、审核工作，并通过“上移”、“下移”、“移至常规”、“查看”、“删除”等功能对下属单位填写的项目进行修改、整理。
（11）“新增项目”：用于添加申报多个项目。
3.“常规项目申报”：与“重点项目申报”基本相同；“常规项目申报”的内容不能移至重点项目。
4.“项目报表打印”：可显示所填报项目总数、重点项目数量和常规项目数量；并可导出表格进行打印。
二、书面报送
各单位通过网上申报活动项目后，须将申报材料统一打印并加盖公章，报送至市关爱办。
书面材料报送地址：深圳市福田区商报路商报大厦1301室。
书面报送截止日期：2014年9月30日。
