通过系统进行申报的一些重要步骤：

1．安装“北京市优秀人才培养资助申报系统个人及基层单位版”并打开；
2．点击系统左上角“资助申报”栏，设置申请资助类别及申报年份（统一设置为“2013年”）；

3．进入“人员基本信息”栏：
①职级：如没有行政职务，统一设置为“无级别”

②单位类别：统一设置为“全额拨款事业单位”

③主管部门：统一设置为“首都经济贸易大学”

④所在行业：统一设置为“普通高等学校”

4．“基本信息”和“项目信息”填写完成并成功保存后，关闭申报页面，打开系统主页面“信息管理”栏点击“数据上报”，直至最后生成后缀为“arj”的文件，拷贝。
5．回到系统主页面，打开“打印输出”点击“申报表输出”，生成word格式的申请表后，可对格式进行修改（如调整表格大小使其美观、紧凑等），但不能再修改内容。

6．对修改后的word格式的申请表进行保存并打印3份，装订后，请本单位党总支书记在“申请人所在单位党委（党组）意见”栏签字并加盖党总支公章。（注：具体意见可由本人通过系统据实填写）
