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中国工程院院士候选人提名系统

中国工程院院士候选人提名系统用于中国工程院院士候选人提名工作，是院士或学术团体在提名候选人时进行数据信息录入、汇总、管理和打印输出的工具软件。

一、系统概述

1.系统功能介绍
中国工程院院士候选人提名系统由候选人提名、提名管理、打印功能、数据交互等四个模块组成。

系统可实现院士候选人基本信息的新增、查阅和修改，能够完成提名数据管理，可实现《中国工程院院士候选人提名书》打印和候选人电子数据的存盘、读取等功能。

2.系统运行软件环境
· 系统可运行于WindowsXP、Windows2003、Windows7和Windows10等操作系统。
· 本系统在工作中须调用Office相关软件，为保证软件运行顺利，请确保计算机已安装正版Office2007、Office2010等版本。
推荐使用Windows7、Office2007软件环境。

· 安装系统前请先卸载旧版提名软件。
3.系统运行硬件环境
建议使用2GHz或更快的处理器，2G以上RAM，硬盘剩余空间不低于2.5G。

使用本系统前，请仔细阅读说明书，避免操作失误影响使用。为方便用户理解软件功能，说明书针对不同用户进行了归类表述，请用户对照查阅。

为形象地演示操作流程，文中对各步骤附加了插图，文中提及候选人相关信息等均为虚拟数据，特此说明。

二、系统安装与运行
1.系统下载与安装
登录中国工程院网站（http://www.cae.cn）进行下载。文件下载成功后，解压文件运行CAE2019.MSI文件，即可进入安装界面，如图2-1。
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图2-1系统安装界面
安装成功后将在操作系统“开始”栏生成启动菜单，同时在桌面生成快捷方式。
2．系统启动
WindowsXP等系统可直接点击桌面启动程序。对于安全性设置较高的Windows7及以上操作系统，软件运行前需要进行适应性调整，以保证软件的正常工作。具体方法是：

· 右键点击启动程序快捷方式，在弹出菜单中点击“属性”。
· 点击进入“兼容性”界面（如图2-2，不同版本windows系统，“属性”界面略有不同），可以在“兼容模式”下选中“以兼容模式运行这个程序”并选取WindowsXP,同时在“特权等级”下选中“以管理员身份运行此程序”。
· 点击右下角“确定”按钮保存并退出设置界面。
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图2-2软件的运行设置

系统兼容性设置完毕后，可运行本系统启动界阅读相关规定，点击“打印”或点击“确定”进入系统主界面，如图2-3。
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图2-3系统启动界面

3.提名设置

候选人可单独通过院士或有关学术团体提名，也可以同时通过以上两种渠道提名；“特别通道”提名是院士提名的特殊形式。启动本系统后用户须首先选择其中一种提名渠道（仅首次启动需要），以保证进入相关界面，完成数据信息操作。提名设置对话框，如图2-4。
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图2-4提名设置对话框

“提名设置”界面在系统首次启动会自动弹出，用户后期可通过界面左侧“候选人提名”中的“提名设置”按钮再次调出。

4.软件主要功能描述

中国工程院候选人提名系统主要包括4大功能模块：候选人提名、提名管理、打印功能和数据交互。

【候选人提名】：用于录入、查询、修改候选人数据信息、候选人所在单位审核意见、院士提名意见（学术团体推荐意见）等；同时该模块还有设置提名渠道功能。

【提名管理】：此功能仅供中国科协在组织学术团体提名时使用。用以查看学术团体信息；录入中国科协联系信息；设置提名委员会、进行委员会分组，填写提名意见等。

【打印功能】：用于实现打印候选人名单及候选人提名书功能。

【数据交互】：用于导入、导出数据和数据校验。用户可通过此模块实现数据存盘、数据读取汇总和数据校验检查。
三、院士提名操作流程
中国工程院院士提名候选人，请参照此部分说明进行操作。

首次启动系统将进入“提名设置”对话框。请在“提名渠道”中选择“院士提名”，点“保存”按钮，进入运行主界面,如图3-1。
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图3-1设置提名渠道

注意：   
· 通过点击“提名设置”按钮可再次调用提名设置界面。

（一）候选人提名

“候选人提名”模块主要功能包括：新增候选人、候选人列表、提名设置，如图3-2所示。
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图3-2候选人提名界面

点击“新增候选人”进入界面，如图3-3。此页面中所有信息均为必填信息。填写完毕后，点击右下“保存并继续”按钮，进入“候选人信息”界面录入候选人详细信息。
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图3-3新增候选人
用户退出界面后，如想修改某位候选人信息，可选中界面右侧院士候选人，双击进入候选人信息界面编辑，如图3-4、图3-5。
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图3-4候选人列表界面
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图3-5候选人信息界面

进入候选人信息界面，操作者可根据需要进行上方标签页切换，每填写完一项内容请注意点击右下角“保存”按钮进行保存。

注意：
· 左侧“新增候选人”、“候选人列表”、“提名设置”等模块上下位置可以按用户需要进行调整，用户点住图标上下拖动即可。
1. 基本资料

录入“基本资料”时中，对“籍贯”、“出生地”、“学科专业”、“曾作为两院有效候选人提名”等信息可点击下拉框进行选择。“籍贯”、“出生地”的地区（市、县）可以从下拉框中选择，也可以在下拉菜单内手工填写。专业技术职务（职称）可在下拉菜单中选择相应选项，如需要手工录入可选择下拉菜单最下方的“手工填写”并在右侧弹出的文本框内填写内容。

录入专业信息时，请根据《中国工程院院士增选学部专业划分标准》依次选择一级、二级或三级学科，如有需要，可在“专业专长”栏中做进一步表述。

双击界面右上方的“双击上传证件照”空白区域，可以导入候选人的近期白底免冠证件照（文件大小需控制在100K～500K之间）；填写“曾作为两院正式候选人提名”时，只需选择相应年份。“出生日期”可以手工进行录入，也可以点击下拉框，通过左右按钮进行选择。

注意：
· 证件类型请首选身份证，出生日期务必填写公历。

· 填写“曾作为两院正式候选人提名”年份信息时,需要仔细核对,应与中国工程院、中国科学院网站上公示的有效候选人名单相一致。

2.“联系方式、工作单位、所属党派、主要学历、主要经历、主要兼职、社会职务、科技奖项、发明专利、论文专著、重要成果”等

选择标签页即可进入相应界面，填写相应内容。其中“联系方式”、、“工作单位”、“所属党派”、“主要学历”、“主要经历”、“主要兼职”、“社会职务”等为院士候选人的个人基本信息；“主要成就”、“科技奖项”、“发明专利”、“论文专著”、“重要成果”等为候选人重要成果信息。
以上各标签页中信息录入方式基本相似，下面以“主要学历”界面为例进行说明，如图3-6。
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图3-6“主要学历”录入界面

界面分“学历学位信息”和“主要学历”两部分，“学历学位信息”可以通过下拉框选取相应选项；“主要学历”的录入设置 “增加”、“删除”、“上移动”、“下移动”四个按钮。点击“增加”开始录入数据，“序号”自动由初始的“0”变为“1”（无需手工调整自动生成），再手动输入或点击下拉框选取相应学历、学位起止时段填入院校及专业信息(大专或大学以上)。

每条信息录入完毕后点击“保存”按钮保存当前数据，再点击“增加”继续录入新的数据。“删除”按钮用来对所选数据进行删除。“上移动”、“下移动”按钮用来调整各行的序号，数据打印时的将按序号排序。

注意：
· “候选人信息”界面所填写主要内容将在《中国工程院院士候选人提名书》中体现，同时，该数据信息最终将提交至中国工程院院士增选管理系统（院士候选人提名系统的上级接收软件），需要认真填写。

· 下拉菜单中没有合适的选项时，可选择下拉菜单最下方“手工填写”，在空白文本框内填写内容。如需要清除文本框，可点击“手工填写”文本框，按键盘“del”键清除。

· “工作单位”界面“单位分类”模块，“单位所属部门”需要用户仔细核对。一些部门的下属单位较多，应通过部门（集团）官方网站或电话咨询，明确隶属关系后，再行填写。

3.主要成就
点击“编辑‘主要成就和贡献’”将启动Word软件，界面如图3-7所示。输入候选人的主要成就和贡献，要求页面不得超过4页，文字不超过3000字。文件编写完毕，可保存关闭word，系统会自动调整格式。成功保存文件后，会在按钮下方显示当前文件字数信息。再次点击“编辑‘主要成就和贡献’”按钮，可恢复上次编辑状态，继续编辑。

注意：
· 每次点击按钮系统会开启文档默认格式（字体宋体，字号四号，固定行距24磅，段前间距6磅），用户只可修改其文本内容，给文字加粗等，不可改变换字体或修改行距、页边距等。
· 用户不可在“主要成就”文档编辑过程中改变页边距（默认上2.25cm、下2.75cm、左3.17cm、右3.5cm），否则会影响后续文档格式。如需要变换字体或行距、页边距等可在“打印候选人提名书”模块，点击“打印个人信息”，打开文档进行调整。
· 单击编辑“主要成就按钮”前,请关闭已开启的所有WORD程序，否则造成文档保存错误。
· 为避免文档丢失，请在本地打开Word预先编辑文档，再打开软件将文档内容粘贴“主要成就”标签页文档编辑区。

· 点击“清空当前文档”用于删除已保存的“主要成就和贡献”Word文档。此操作仅用于用户初始化，有确认提示框，一旦确认后文档内容不可恢复。
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图3-7“主要成就”录入界面

· 输入的文字内容超出后，文档不能保存，系统会给出提示，如图3-8，用户可参照提示修改。
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图3-8录入超过限制提示

4.候选人个人声明、单位审核意见、院士提名意见
（1）候选人个人声明

在个人声明页界面填写本人在党政机关任职情况、在军队系统担任领导干部情况、本人以往违反科学道德情况和本人受到过党政纪处分（组织处理）的情况声明。
(2)候选人所在单位审核意见
· 候选人人事关系所在单位需要对候选人政治表现、廉洁自律、道德品行等方面出具意见，并对材料的真实性、准确性以及涉密情况进行审核。进入“单位审核意见”界面填写审核意见。

（3）院士提名意见

提名院士进入“院士意见”界面，如图3-9所示。
点击“添加”按钮，下方序号自动变为“1”，在“院士所在学部”右侧下拉菜单选择学部，再点击“提名院士”姓名栏，选择提名院士。
在下方“院士提名意见”对话框内录入院士意见，然后点击“保存”按钮。保存后，“增加”“删除”按钮变亮，可以继续增加下一位提名院士，也可以点所某行提名院士进行删除。
· 本系统支持选择多位院士，能够录入不同提名意见。若多位院士提名意见相同，可分别点击提名院士，在下方院士意见文本框复制、粘贴意见内容。填写院士意见后，点击“保存”按钮，按钮变灰表明页面已保存。
· 如想改变提名院士上下位置，可以按“上移”“下移”按钮，移动后点击“保存”生效。在“院士意见”界面院士位置上下移动后，后续打印模块打印的提名书首页、院士提名意见页的院士位置会相应变化。
· 管理学部中的跨学部院士可点击相应专业背景学部，再选择院士。
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图3-9院士提名意见
· 用户上报时汇总生成一个数据文件（*.mdb格式，命名方式为：提名学部_候选人名字，如：机械_XXX.mdb）。提名学部名称可写简称：机械、信息、化工、能源、土木、环境、农业、医药、工管等。
（二）打印功能
用于打印候选人名单或打印候选人提名书

1.打印候选人名单
在列表中选取被提名人姓名，点击右下角“打印”按钮可实现打印，如图3-10。如需打印多个候选人，可按住“Ctrl”键，同时用鼠标点击选择多个候选人来再点击“打印”来打印候选人名单，系统将把选择的候选人数据载入Excel文件中，可进行编辑并打印。
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图3-10打印候选人列表
2.打印候选人提名书
点击“打印提名书”，选中候选人，软件将自动列出可打印项目。用户可选择分项按钮，打印提名书封面、打印个人信息、打印单位审核意见、打印院士意见等，如图3-11所示。

注意：
· 为保证《提名书》纸版与电子版内容数据完全一致，用户最终上报工程院的《提名书》必须通过系统“打印功能”生成。一般对纸质版提名书内容进行修改，需重新进入提名系统“候选人提名”界面编辑修改，再通过“打印功能”重新打印。

· 用户仅可使用word等办公软件对提名书电子文档进行适当格式调整：调整字体、字号、字符间距、行距等。
· 纸版提名书与电子版内容不一致，将最终影响后期材料汇总。
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图3-11打印候选人提名书

（三）数据交互

用于实现电子文档的存储与接收，进行上报数据校验。
1.数据存盘
选择候选人，点击右下角“导出”按钮可将该候选人的电子数据导出（导出文件后缀是.mdb）。点击“全选”按钮或按下“Ctrl”键可同时选择多位候选人，此时导出的数据文件包含所选多位候选人信息，如图3-12。

· 导出数据前，请再次确认系统设置的提名渠道是否正确，以保证数据无误。
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图3-12数据交互

2.数据读取
数据读取(导入)前，请首先检查提名渠道是否设置正确。然后进入数据读取界面。点击“选择文件”，选择候选人数据并点击“打开”显示列表，（如有多份文件需要导入，可按住“Ctrl”键，并用鼠标进行多项选择，如图3-13），最后点击右下“导入”按钮，将数据导入系统。
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图3-13数据导入

注意：
· 本系统提供的数据交互功能对用户完全透明，不同计算机之间可利用“数据存盘”和“数据读取”进行数据传输。

3.数据校验
主要用于已填内容数据校验，检验是否有遗漏内容，所有用户均可使用。校验前请确保电子数据和纸质版提名书一致。
点击“数据校验”按钮，通校验过后，用户可将数据文件导出，存储并刻盘。 
四、特别通道提名操作流程
特别通道提名院士候选人请参照此部分说明进行操作。

在“候选人提名”处选择“提名设置”，点击“提名渠道”下拉按键选择“院士提名（特别通道）”。鼠标点击勾选“推荐部门（单位）”并如实填写单位相关信息；保存后，进入程序,如图4-1。
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图4-1系统主界面

注意：
· 针对不同提名渠道，系统将自动生成与之对应的操作界面。因此请在首次使用时准确选择提名渠道。如初始设置有误，在进入程序后，可通过点击“提名设置”再次调用该对话框。

提名渠道设置结束后，系统进入主界面,如图4-2。
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图4-2系统主界面

（一）候选人提名

1.基本资料

请参见“三、院士提名操作流程（一）候选人提名1基本资料”部分

2.联系方式、工作单位、所属党派、主要学历、主要经历、主要兼职、社会职务、科技奖项、发明专利、论文专著、重要成果

请参见“三、院士提名操作流程（一）候选人提名2联系方式等”部分。

3.主要成就

请参见“三、院士提名操作流程（一）候选人提名3主要成就”部分。

4.候选人个人声明、单位审核意见
请参见“三、院士提名操作流程（一）候选人提名4候选人个人声明、单位审核意见”部分。

· 在界面上需要填写密级及时限。提交脱密版的提名书需要选择“不涉密”。如图4-3所示。

[image: image20.png]WEETRREHREARERE X
BEAGE

y B [css IHRESE FeEaTTRES -
SHAREA A | BRAS | TRt | rEsE | $B55 | £345 | TERR | HERS

B | T | AR | WREE | BERE | AARW | BUENL | #EEL
(A SN Tre )

D8 SRR

Gies U

N

PR AR ST

1REEE
TEMNAY
<l m ) »
SETRRBE TN AE
AEHBREAEARS ORTF | omH

EFEURID: 100088 V20190101





图4-3

5.推荐意见
填写部门（单位）推荐意见（限600字）。

（二）提名管理

提名管理界面由“学术团体、推荐部门（单位）列表”、“遴选部门信息”、“提名（推荐）委员会”、“委员会分组”、“提名意见”等模块组成。用于相关部门进行遴选管理使用。如图4-4所示。
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图4-4
特别通道提名管理使用方法参见“五、学术团体提名”操作流程。
（三）打印功能
1.打印候选人名单
请参见“三、院士提名操作流程（二）打印功能1打印候选人名单”部分。

2.打印候选人提名书

请参见“三、院士提名操作流程（二）打印功能2打印候选人提名书”部分。
（四）数据交互
1.数据存盘

请参见“三、院士提名操作流程（三）数据交互1数据存盘”。

2.数据读取

请参见“三、院士提名操作流程（三）数据交互2数据读取”。

3.数据校验
请参见“三、院士提名操作流程（三）数据交互3数据校验”。

五、有关学术团体提名操作流程

学术团体提名功能用于学术团体提名和中国科协遴选提名使用。

（一）候选人提名

1.提名设置
在提名渠道的下拉菜单中选择“有关学术团体提名”。如果用户是推荐学术团体，如：全国学会或省级科协，应首先勾选“学术团体”框，然后填写提名单位名称及负责人姓名。如图5-1所示。
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图5-1学术团体提名设置

中国科协组织提名时不要勾选“学术团体”框，保存后系统将会打开“提名管理”界面，启动提名管理功能。如图5-2所示。
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图5-2中国科协提名设置

2．基本资料、联系方式、工作单位、主要成就、科技奖项、发明专利、论文专著、重要成果、单位审核意见、推荐意见等
请参见“三、院士提名操作流程（一）候选人提名2联系方式等”部分

（二）提名管理

提名管理界面仅供中国科协遴选提名使用。中国科协可以利用该功能模块实现提名委员会设置、提名委员会中分组、投票结果和提名意见录入等。

1.学术团体、推荐部门（单位）列表
点击“学术团体、推荐部门（单位）列表”，界面中会显示已导入的学术团体、推荐部门（单位）及其候选人信息，如图5-3所示。
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图5-3学术团体列表
2.遴选部门信息
点击“遴选部门信息”填写联系人及其联系方式并按“确定”保存，如图5-4所示。
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图5-4中国科协信息

3.提名（推荐）委员会
“提名（推荐）委员会”模块用于建立提名委员会编组，填写投票人数和成员信息。点击“提名（推荐）委员会”栏目，填写提名委员会，如图5-5所示。
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图5-5提名（推荐）委员会设置

点击“新增”键，系统自动设置代号为“1”，填写委员会名称，填写投票人数。填写完毕后按“保存”按钮保存。如果有多组，须先保存当前信息，再重新点击“新增”键，输入名称、投票人数并保存。
委员会分组设置完毕后，可单击选择一个提名组，并录入组内委员信息。

组内委员信息录入方式同上，技术职称一栏，用户可通过下拉框选取。每位委员信息录入结束后，须点击“保存”再点击“新增”录入下一位委员。

注意：填写委员会成员列表时，成员“技术职称”如无合适选项，可以手工填写。选中下拉菜单的手工填写，在该成员信息行最右侧空白单元格内填写。

4.委员会分组
“委员会分组”模块用于将已有候选人进行归类，将其指定到已划分的编组内。提名委员会信息录入完毕后，即可点击“委员会分组”，系统将自动列出全部候选人及其拟提名学部，点击“委员会分组”栏中下拉栏，将列出全部委员会列表，选取相应委员会，将候选人分配到相应的提名编组中，并点击“保存”键，如图5-6所示。
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图5-6委员会分组
5.提名意见
点击“提名意见”，系统会自动列出提名委员会分组，点击分组会自动显示被分配至该提名组的候选人，选择某一候选人，在意见框下方的“提名得票”处填写该候选人得票数；并在意见框内填写该候选人的提名意见，如图5-7所示。保存完毕后，可继续选择下一候选人，录入其得票数及提名意见。
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图5-7提名意见

（三）打印功能
1.打印候选人名单
请参见“三、院士提名操作流程（二）打印功能1打印候选人名单”部分。

2.打印候选人提名书

请参见“三、院士提名操作流程（二）打印功能2打印候选人提名书”部分。

（四）数据交互

1.数据存盘

请参见“三、院士提名操作流程（三）数据交互1数据存盘”。

2.数据读取

请参见“三、院士提名操作流程（三）数据交互2数据读取”。
3.数据校验

请参见“三、院士提名操作流程（三）数据交互3数据校验”
六、有关问题及注意事项
1. 初次使用软件不能打开，提示“操作必须使用可更新的查询”

该问题由高版本操作系统用户权限不够引起，需要用户以管理员身份运行程序。具体操作参见“二、系统安装与运行----2、系统启动”。

2. “提名管理”界面功能是灰色的不能使用

此功能仅供中国科协进行提名管理时使用。用户以“院士提名”渠道、“有关学术团体提名”的全国学会（省级科协）或“院士提名（特别通道提名）”推荐部门（单位）身份进入时不能使用提名管理功能。中国科协、遴选部门使用前，请检查“提名设置”对话框中勾选“学术团体”或“推荐部门（单位）”复选框，如已勾选请点击去掉。

3. 无法导入候选人照片

请检查照片格式是否为*.jpg、*.bmp等通用格式，且图片大小为100至500K。如仍无法导入，请用photoshop软件打开照片，另存为*.jpg格式，再次导入。

4. 无法保存候选人主要成就和贡献文档

· 系统对候选人文档字数和页数有严格限制，超过规定字数、页面数将不能保存。请检查候选人文档字数是否超3000字（不计空格字符数）或页面是否超4页。

· 系统在运行过程中将会调用word程序，启动系统前，请关闭word程序，否则会造成文档保存、打印错误。
· 为避免文档丢失，请在本地打开Word预先编辑文档，再打开软件将文档内容粘贴“主要成就”标签页文档编辑区。

5. 打印的提名书党派内容为空
提名书表格中“党派”内容是候选人现有党派信息（软件中“所属党派”“截止日期”选择“至今”对应的党派）。若截止日期不选择“至今”则表格中党派内容会显示为空。
6. 程序界面无反应

个别机器打开“导入数据文件”窗口再运行其他程序后，回到主界面无反应。主要原因是已开启的新窗口未及时关闭，隐藏在主界面下方。用户可同时按“ctrl+shift+del”键开启任务管理器，可以看到有两个提名软件程序在运行，按任务名称关闭窗口程序即可。

7. 相关注意事项

（1）院士签名页

· 多位院士提名意见相同
纸版提名书中，若“院士提名意见”相同，提名院士可在同一页签名，也可分别单独签名。电子版可在“院士意见”界面选择学部和提名院士，分别录入（复制、粘贴）提名意见内容。填写后，检查提名院士是否都对应有院士意见内容。
· 多位院士提名意见不同

院士在纸版提名书“院士提名意见”页面分别对应签名。电子版中分别录入院士意见，填写后检查所填写的院士意见内容是否与提名院士对应一致。

（2） 签名时间顺序
提名书“第十项 候选人个人声明”签字时间不能晚于“第十一项 候选人所在单位审核意见”签字时间，后面各项签字时间以此类推。
注意：提交材料前要仔细核对各签名页面时间是否正确。

（3）检查所有必填项是否填写
用户可点击“数据校验”按钮进行数据校验，该按钮仅用于用户个人检验和提醒，没有强加限制不影响数据导出，所填写内容是否准确、完整需要用户自行判断。

（4）数据文档命名
· 为方便数据接收管理，用户上报时汇总生成数据文件应按统一规则命名（*.mdb文件，命名方式为：提名学部_候选人名字，如：机械_XXX.mdb）。提名学部名称可写简称：机械、信息、化工、能源、土木、环境、农业、医药、工管。
（5）严格保证电子版数据与纸质版文档的一致
用户最终上报的提名书必须使用“中国工程院院士候选人提名系统”的“打印功能”打印。用户仅可通过word等办公软件适当调整文档排版格式，不能更改任何文字内容。使用本系统之外的其他软件进行文字内容修改，将会导致上报的提名书与电子数据内容不一致，最终影响材料后期汇总。


