
 

 

上海市公共文化内容配送平台配送主体 

注册申报操作说明 

 

一、注册/登录平台 

（一）注册 

地址： 

https://www.shwhgj.org.cn/shenbao/Index.html 

 

 

本次采购，为市级和 16 个区的统一采购，只要填写一份单

位材料，就可以同时申报市级和 16 个区的采购。 

浏览器推荐使用火狐浏览器。 

 

 

 

https://www.shwhgj.org.cn/shenbao/Index.html


 

 

配送主体注册流程如下： 

 

注册类型请选择【配送主体】。 

填写信息后点击【立即注册】即可完成注册，注册中如有信

息缺失，系统会给出相应提示。 

2018 年后曾入围过市级配送的主体以市级配送账号密码直

接登录后台即可申报。 

 

 



 

 

（二）登录 

登录网址：  

https://m.shwhgj.org.cn/ 

登录方法： 

 

输入账号密码和验证码登录 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://m.shwhgj.org.cn/


 

 

二、申报说明 

申报过程中部分内容涉及图片与视频的上传。除海报等质量

要求较高图片要求 1MB—20MB，其余图片的限制均为 512KB—

20MB。而视频限制为 300MB 以内。 

所有证照照片，均为原件照片。 

申报的单位名称、法人代表、有效期等信息必须保持和营业

执照所注完全一致。（单位名称一栏不能有任何差别，比如“上

海”错写成“上海市”） 

在提交申报之前，主体的单位信息和产品信息都可以反复修

改完善，一旦提交，则只有审核未通过退回之后，方能更改完善。 

申报前，系统会提供选择：【申报市区两级】和【仅申报区

级】，该选项关系到之后所有产品是否可以申报市级，请认真选

择，选择后无法修改。 

 



 

 

选择【申报市区两级】后，“第一个”申报的产品必须选择

“市级”申报。 

随后申报的产品可单报区级。 

如某一产品首次申报未报市级，则“该产品”取消所有区级

申报之前无法再选市级申报（退回后方可取消）。 

 

（一）单位信息完善 

从【单位信息】——【信息完善】进入完善页面，在右侧点

【完善信息】按钮，即可开始填写详细信息。 

特别注意： 

本次申报，所有主体在申报资源前，需先完善主体信息。 

有新获得奖项，或者信息过期的，请一并更新。 

 

新主体 

 

 

老主体 



 

 

1. 基础信息 

填写单位基础信息，注册时填写过的信息，会自动导入，如

有必填信息未填写，会有提示，只有填写完整才能进入下一步。 

 

点右下角【下一步】可进入后续信息完善 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

2. 证照信息 

填写单位证照信息，请确认填写编号与所传照片一致。 

 

请注意，申报文艺演出类产品的主体，需要上传演出经营许

可证照片并填写相关信息。 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3. 法人证件及银行账号 

填写法人证件信息与银行账号信息。 

填写法人身份证等身份证信息时，人像为正面。 

请准确填写单位银行账号信息。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. 机构详情 

机构的简介，获奖情况和服务经历填写。 

 

 

获奖情况须为本单位所得奖，勿填写个人所获奖项（法人代

表所获得的个人奖项可填，此栏为非必填项，无可不填）。 



 

 

服务经历为本单位的公益文化服务内容，时间为开始时间。 

 

全部信息填写完毕后，点击完成，即可完成单位信息的完善。 

注：点完成时，谷歌浏览器会提示信息未保存，是否离开，

点离开，信息是保存的。 

如需修改信息，操作方式同以上流程，入口见下图。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

特别注意。完善信息后，只有申报提交了产品，主体资质才

会进入初审环节。主体通过初审，才会进入产品初审环节。主体

资质初审结果，可在已申报——主体初审下查看。 

 

 

（二）资源添加 

资源信息添加的方式与单位申报相近，入口如下。 

  



 

 

 

依序填写信息即可完成产品信息填报。 

 

1. 基础信息 

填写产品基础信息。产品性质选择老产品后，老产品数据将

被自动导入，部分数据不可修改，老产品档位与之前申报的档位

自动匹配，不可修改。 

 

 



 

 

2. 最低硬件配置要求 

填写最低硬件配置要求。 

 

 

 

3. 详细信息 

填写资源详细信息。 

 

 

 

 

 



 

 

4. 相关资料 

上传相关产品图片视频资料。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. 人员信息 

填写节目相关人员信息。 

 

请注意，该环节中，如申报的演员/讲师为非遗传承人，需

提供准确的身份证号，以便确认是否符合非遗类优质产品条件，

若演职人员不是非遗传承人，可不填。 

如果没有职称，不要填写任何内容，包括上图所示无字，否

则系统会要求提交相关证件。魔术师，杂技演员，团长，优秀演

员等，不算职称。 

 

 

 



 

 

6. 优质产品申报 

主体满足以下任一条件即可申报优质产品：老产品是否属于

优质产品，是否国有单位或者国有院团，民营院团如主体资质中

提交了获得省级以上奖项的证明材料，系统会自动判别资质。以

其他条件申报需要提供相应材料。 

 

其中，非遗传承人和非遗保护单位等信息会自动通过填报的

数据判别，也可自行补充证明文件。 

 

注意事项： 

文艺演出的综合类的节目单、艺术导赏、特色活动和文化讲

座的提纲都需要根据内容，逐条插入。 

 

 

 

 

 



 

 

展览展示需上传所有展览图片。 

 

在这里上传所有照片 

 

申报市级展览展示 A 类请详细填写配套活动信息，包括主讲

人，活动时长，简介等，非 A 类展览不需要填写活动信息。 

 

所有信息填写完成后，产品会转入未申报一栏。如需编辑修

改，点【编辑】按钮即可。 

 

请在完成信息填写后，点下图【详细】按钮确认信息是否上

传正确，如视频图片等较大的文件，可能在网络传输过程中出现

异常，导致文件损坏。 

 



 

 

图片视频传输失败后，在【详细】页面，框选区域会有相应

提示，请重新上传。（传输转码需要时间，请稍等片刻查看） 

 

若删除产品，产品会进入资源回收站，可随时恢复。在下图

点资源回收站，可以找到删除的产品。 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

三、项目申报 

1. 申报 

在可申报期间内，在【未申报】一栏点击【项目申报】按钮，

点击申报，即可选择申报市级配送还是区级配送。 

 

 

若有产品需要申报市级配送，请务必勾选申报市+区两级 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

在下图界面点击【申报】按钮完成申报，点右侧【查看公告】

可查看各区公告。 

 

申报选择（参考图） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

选择了某个档位，如 B 类采购后，只能在其他市级/区级采

购的 B类中选择申报，无法申报 A、C、D等档位。如遇到某区 B

类中有 B1、B2 类的情况，只能在该区的 B1 和 B2 中择其一申报。 

 

选择 B类申报后（参考图） 

确认诚信承诺书并申报后，产品转入已申报一栏，在已申报

栏目中，主体可完成取消申报，修改完善，重新提交申报等操作。 

 

 

 

 



 

 

2. 主体信息被退回后的完善与重新提交 

在已申报栏目的主体初审下，可查看主体单位信息初审结果。

主体资质随着产品的申报一起提交。在初审开始后，若信息被退

回修改，主体可根据反馈意见，完善信息重新提交（请修改信息

后点击“重新申报”按钮）。 

 

主体审核结果查看 

3. 资源信息被退回后的完善与重新提交 

在已申报栏目的资源初审下，可查看主体资源信息初审结果。

在初审开始后，若信息被退回修改，主体可根据反馈意见，完善

信息重新提交申报，也可选择取消申报。请注意，申报市级配送

不可取消申报。 

 

资源初审结果查看 

注意事项： 

平台在主体信息、产品信息审核退回和通过时，会自动发送

短信提示，但短信为辅助工具，实际结果以网站为准。 

只有主体信息通过初审后，才会进入到产品初审环节。新主



 

 

体在主体信息未过审之前，请持续关注主体初审结果。 

 

四、视频演示 

观看地址： 

https://www.shwhgj.org.cn/shenbao/VideoDemo.html 

https://www.shwhgj.org.cn/shenbao/VideoDemo.html

