附件1
依托单位信息维护系统操作流程

1. 访问北京市自然科学基金委员会办公室网站（http://kw.beijing.gov.cn/jjb/），选择右侧栏“依托单位工作系统”[image: ]
2. 点击进入依托单位工作系统，鼠标悬浮在【单位登录】上，显示如下。
[image: ]
单位可通过法人一证通登录，或者用户名密码直接登录。
· 点击【用户名密码登录】跳转至依托单位工作系统登录界面，直接进行登录操作。
[image: ]
登录成功后，随即跳转至依托单位工作系统。
· 点击【法人一证通】跳转至政务服务大厅登录界面，可选择证书及口令登录。
[image: ]
登录成功后，随即跳转至依托单位工作系统。
3. 依托单位维护信息，点击左侧菜单栏“信息维护”-“单位信息修改”。
[image: ]
4. 在单位基本信息修改界面，确认当前依托单位信息是否准确，如有误，可进行修改。修改后请点击【我已确认单位信息准确无误】，点击此确认钮之前，请再次确认相关信息是否准确。
[image: C:\Users\zhouruishi\Documents\Tencent Files\329673951\Image\Group\O$Q~~(B_0Z~5C_96XT4NF4P.png]
5. 如需要修改基本信息中不能修改的内容，请点击“法人及财务信息变更”，选择需要修改的内容，填写完后点提交按钮。
[image: ]
6. [bookmark: _GoBack]依据提示下载纸质文档，打印、盖章，附相关证明材料，扫描成PDF格式文件，发送至：bjnsf02@kw.beijing.gov.cn，邮件标题格式“依托单位变更+单位名称”。[image: ]
7. 点击“变更记录”可查询显示单位信息变更记录。[image: ]
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