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山东省科技成果转化项目库使用手册
V1.0
浪潮软件股份有限公司
1. 企业填报
1.1 业务流程
成果转化项目库填报分为两种情况，有二级单位的企事业单位填报和没有二级单位的企事业单位填报。
有二级单位的企事业单位填报，业务流程为：
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该流程主要适用于各高等院校的各院系填报，大型企业的分公司填报等具有多个成果填报人的情况。
没有二级单位的企事业单位填报，业务流程为：
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1.2 注册/登录
打开系统登录页面。
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点击立即申请，依次填写用户类型、登录用户名、单位名称、登录密码、等信息，点击立即注册进行用户注册。
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    注：用户类型为“企业、科研单位”，才可填报成果。其他用户类型不允许填报。
注册完成后，返回登录页面，输入用户名、密码，然后点击登录按钮，进入系统页面。
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1.3 编制说明
在正式填报成果转化信息表之前，需要先详细阅读成果转化信息表的编制说明，该说明包含成果转化信息表的适用范围和填写要求，请认真阅读查看。
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1.4 申报单位声明
申报单位声明，请填报之前详细阅读。
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1.5 完善单位信息
新用户正式填报成果信息之前，需要由成果管理单位先完善单位信息。
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点击“完善单位信息”按钮，进入单位信息填报页面后，根据单位具体情况如实填写基本信息-股权结构-业务情况-融资信息-财务情况-财务预测（三年后）-重点关注事项下的内容。填写完成后，点击“提交”按钮提交审核。
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注：
· 单位属性中，选择“事业型研究单位”和“大专院校”，股权结构、业务情况、融资信息、财务情况、财务预测、重点关注情况、发展阶段、是否高新企业为选填，但选择其他企业类型时为必填项。
1.6 添加二级单位账号（有需要的可加）
有多个填报人进行填报的情况时，一级单位可添加二级单位账号。
点击用户名，进入账号分配页面。
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点击“账号管理”-“子账号管理”，进行二级账号的分配操作。
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点击“新建子账号”按钮。
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    在账号分配页面，填入基本信息并保存。
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保存后，个人登录用户名和登录密码，即为二级单位的登录用户名和密码。
添加完毕后，可返回到“账号管理”-“子账号管理”页面，对已经添加的二级单位账号，进行编辑和删除操作。点击编辑，可重置二级单位的登录用户名和密码；点击删除，可删除二级单位的申报资格。
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1.7 填报成果
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点击“填报成果”，进入成果填报页面。
按照“基本信息”-“成果信息表”-“跟踪表”-“商业计划书”-“上传附件”的顺序进行填报。
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“基本信息”和“成果信息表”为必填项，其余三项为选填项。
跟踪表为成果转化后的跟踪表，有融资需求的企业需要填写“项目商业计划书”，组织机构代码、专利等图片则在上传附件处管理。
填写完毕后，请先进行“提交”操作。
提交完毕后，可点击“预览”按钮，选择需要的模块进行预览并打印。
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1.8 申报情况
成果信息填报完毕后，可在主页实时查看成果的申报情况。
有二级单位的，可查看二级单位的申报情况。
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进入系统之后，会默认显示申报情况页面，此页面包括按审批状态、成果名称搜索，成果名称、登记编号、申请时间、状态、操作以及相关文件等信息，用户可在此页面查看成果申报的如上信息。
    可点击“编辑”按钮，对已经填报的成果进行编辑。编辑完毕后，需要重新走审批流程。
新用户进入后申报情况无数据。
1.9 预览打印
成果信息待成果处最终审批通过后，可根据需要选择预览打印。
在申报情况中，找到需要打印的成果信息，点击操作中的“编辑”，打开成果信息页面。
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点击“预览”按钮。
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选择所需要打印的模块，并点击“确定”。
一份标准的成果申请表应包括：封面、申报单位声明、编制说明、成果信息表、跟踪表（非必填）、项目商业计划书（非必填）。
单位信息在成果信息表中已有，不需要额外选中打印。
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选择完毕后，进入预览页。确认无误，选择右上角“打印”按钮，连接打印机，将成果项目申请表打印在A4纸质上。
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注：

打印建议用IE浏览器，使用其他浏览器可能会出现排版问题。
1.10 常见问题
1、 浏览器无法正常打开系统？
建议使用360极速模式，IE9以上的主流浏览器。
2、 业务系统无法正常提交？
填报业务系统时，如长时间未进行“提交”操作，系统会认为提交超时，请退出系统重新登录填报。
3、 为什么我完善了单位信息后无法正常填报成果信息？
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如果新用户尚未填报单位信息，或者所填报的信息尚未通过审核会显示以下信息。请完善单位信息或者通知推荐单位审核单位信息，审批后才能正常填报成果。
