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第一章 申报注册 

1.1 登录说明 

  1.1.1 打开浏览器，建议使用谷歌、火狐、Edge。 

 

   
   

1.1.2 访问中国人工智能学会 www.caai.cn，进入评价服务平台页面。 
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1.2 申请单位账号 

1.2.1  进入页面，点击“项目申报”。 

 

1.2.2  点击立即注册按钮进入注册页面。 
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1.2.3 阅读相关事项，点击同意按钮进入下一步。 

 

 

1.2.4 输入注册单位全称和验证码，点击下一步按钮。 
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  1.2.5 输入相关信息，请勿漏填错填。 

 

1.2.6 填写完毕后，点击下一步。设置后密码请妥善保存。 
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1.2.7 填写完毕后点击下一步，等待审核。 

 
1.2.8 审核通过后，用申请的用户名和密码登录 
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第二章 推荐单位生成推荐账号 

2.1 申报单位界面 

2.1.1 使用审核通过后的登录名和登录密码登录系统，进入申报界面。

 

2.2 生成申报账号 

2.2.1 选择推荐形式（单位推荐/专家推荐） 
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2.2.2 左上角选取项目申报的奖种，进入对应奖种推荐号添加界面，这里以

自然奖为例：

   
2.2.3 点击添加按钮，添加一个自然科学奖的推荐号和密码。如下图：

 

 
 2.2.4 操作栏按钮介绍 

 

 
 

   2.2.5 导出 excel，返回登录页面，用此推荐号（用户名）和密码登录系统

进行推荐填报。 
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第三章 申报项目填报 

 3.1 申报界面布局 

  3.1.1 填写推荐号（用户名）、密码登录系统后，首页为填写须知。 

 

3.1.2 点击项目申报下的填报推荐书 
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 3.2 推荐书内容填写 

推荐书内容分为三大项内容：联系人信息、推荐书主件和附件内容。 

  3.2.1 联系人信息填写 

为了方便项目推荐期间推荐单位和填报用户之间的及时沟通，系统需要填入

联系人信息，如下图所示。 

 

 3.2.2 填写推荐书主件 

推荐书主件是重点填写的部分。内容分为在线填写部分和离线填写部分，各

个奖种在线填写和离线填写的内容不一样。需要离线填写的部分，都会在“请选

择需要填写的内容”部分以“（离线填写）”标出，填写的主界面如下。 

对于需要离线填写的内容，可依照如下的步骤进行： 
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点击“1、下载填写模版”按钮时，系统会提示下载相应部分的 word 文件

模版。填报用户可以在自己的电脑上不断的修改，修改完成后转成 pdf，可以通

过点击“2、上传填写内容”按钮来上传填写的内容。 

上传时，需要同时提供填写时的 word 文件以及相应的 PDF 格式文件。PDF

格式文件由 word文件格式转换而来，具体方法可以参考：将 word 格式文件转

换为 PDF格式的方法。 

当准备好 word 文件内容和 PDF 格式文件内容时，点击“2、上传填写内容”

按钮，如下图所示，上传相应内容即可。 

 

对于需要在线填写的内容，可依据相应的提示填写即可，具体如下图所示。 
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3.2.3 填写附件内容 

对于和推荐书主件相关的附件内容，依据奖种的不同，需要提交的附件的种

类、大小以及数量限制均不同，提交时，系统会给出具体的提示，界面如下图所

示： 

 

3.3 提交确认 

用户填写完各部分之后，通过点击“第四步、提交确认”，如下图所示。 

 

申报用户可以通过点击“确定提交”来完成填报材料的整体提交，若有内容

未填写完善，系统会给出相应提示。当提交通过后，用户可以下载完整的推荐书

进行打印。 
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