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统一分配的用户登录账号规则说明
    一、统一分配账号的单位
省直有关部门、各级科技管理部门、乡镇（街道）政府及省级以上园区管委会（科技特派员工作站），已备案的农业和企业科技特派员、科技特派员派出单位（科技特派员工作室）用统一分配的账号和密码进行登录。
    二、登录账号生成规则
（1）已分配账号的管理单位：
账号为：单位名称的拼音首字母。
例如：
派出单位：河北科技大学 账号为：hbkjdx ；
市级科技管理部门：石家庄 账号为：sjz ；
县区级科技管理部门：石家庄长安区 账号为：sjzcaq ；
省直有关部门：河北省教育厅 账号为：hbsjyt ；
乡镇（街道）政府：石家庄长安区建北街道 账号为：sjzcaqjbjd ；石家庄长安区南村镇 账号为：sjzcaqncz 。
[bookmark: _GoBack]省级以上园区管委会：河北藁城经济开发区 账号为：hbgcjjkfq 。
（2）已备案的农业和企业科技特派员、乡镇科技特派员:
账号为：备案的手机号。
    三、登录密码
密码统一设定为：123456，登录后应对密码进行重新设置。


第1章 综述
1.1 [bookmark: _Toc83713176][bookmark: _Toc16082][bookmark: _Toc3877][bookmark: _Toc43480723]编写目的
本文档是科技特派员管理信息系统，编制目的是为了使用户借助本手册的帮助，掌握科技特派员管理信息系统的使用，同时方便软件维护人员的维护。
1.2 [bookmark: _Toc341109783][bookmark: _Toc21774][bookmark: _Toc3203][bookmark: _Toc43480724][bookmark: _Toc83713177]预期读者
预期的读者是科技特派员管理信息系统的管理部门人员、农业或企业特派员、乡镇特派员、特派员派出单位、特派员服务单位、科技专干、评审专家。
第2章 [bookmark: _Toc83713178] 系统简介
1.1 [bookmark: _Toc83713179]系统背景
为深入贯彻落实习近平总书记关于科技特派员工作的重要指示精神，深入推行科技特派员制度，加强全省科技特派员工作队伍和工作体系的建设和管理，即开发河北省科技特派员综合管理信息服务系统项目，以更好的推进科技特派员服务开展工作。
1.2 [bookmark: _Toc83713180]系统角色
河北省科技特派员综合管理信息服务系统包含7类使用者角色，归口管理部门、农业或企业特派员、乡镇特派员、特派员派出单位、特派员服务单位、科技专干人员、评审专家。
1.3 [bookmark: _Toc83713181]系统结构及功能
河北省科技特派员综合管理信息服务系统主要由河北省科技特派员综合管理信息服务系统、河北省科技特派员综合管理信息服务系统两部分组成。
河北省科技特派员综合管理信息服务系统前端网站分为8大子模块，包含网站首页、新闻通知、工作室/站、宣传专题、培训学习、优秀案例、问题解答、联系我们。
· 网站首页：作为前端展示的一个门户总模块，对于其他7个子模内容做出统一展示。查看对应模块信息即进行跳转至对应子模块。
· 新闻通知：展现科技厅的最新资讯、政策信息。
· 工作室/站：展示目前系统中存在的工作室/站的概要信息。
· 宣传专题：为了弘扬正气、表彰先进、推进工作，展示科技厅集体或个人的突出表彰事迹。
· 培训学习：为了进一步提高科技特派员的优秀专业能力，展示网站提供的培训学习专题资料。
· 优秀案例：展示本系统中特派员已服务完成的优秀特派案例。
· 问题解答：展示一些科技类常见问题的解答，同时对于科技类方面存在疑问的用户，可以在此模块发表疑问。
· 联系我们：提供科技厅管理部门及本网站的联系方式及地址信息。
河北省科技特派员综合管理信息服务系统支持以下业务功能：
· 农业/企业/乡镇特派员、特派服务单位、科技专干人员注册，归口管理部门审核、省科技厅复核/备案操作；
· 特派员与服务单位双方达成意向合作，签订三方协议；
· 特派员网上培训学习科技厅下发的视频课程，并线上进行模拟训练及考试，不断提升特派员工作能力；
· 特派员对于日常工作、季度工作、年度工作进行总结记录；
· 服务单位、归口管理部门对于科技特派员工作进行年度总结；
· 特派员派出单位/乡镇政府可创建工作室/站，并对于科技特派员工作进行年度总结；
· 对于科技特派员系统生成各类型数据进行统计分析，以ECharts图表形式进行分析展现。
第3章 [bookmark: _Toc83713182] 系统操作
1.1 [bookmark: _Toc83713183]农业或企业特派员
1.1.1 [bookmark: _Toc83713184]账号注册
（1） 用户点击登录界面的【注册】按钮；
（2） 阅读注册协议，确认注册资质无误后，点击下方同意注册协议，点击【下一步】按钮；
（3） 选择注册角色“农业或企业特派员”；
（4） 填写信息登记表字段信息：账号、密码、确认密码、姓名、身份证号、手机号码；
账号：仅支持输入汉字、数字、字母，不超过10位；
密码、确认密码：仅支持输入字母、数字，不超过6位；
（5） 账号激活成功，点击【去登录】按钮。

如下图所示：

系统登录界面

注册须知界面

选择注册类型界面

信息登记界面

账号激活界面

1.1.2 [bookmark: _Toc83713185]账号登录
用户输入用户名、密码、确认密码、选择用户类型（农业或企业特派员）及验证码信息，可勾选记住密码，点击【登录】按钮即可登录系统。
如下图所示：

系统登录界面

1.1.3 [bookmark: _Toc83713186]导航菜单
（1）首页
（2）需求管理     包含二级菜单：我找企业、企业找我；
（3）三方协议管理 包含二级菜单：签订中协议、已备案协议；
（4）工作管理     包含二级菜单：日常工作、工作总结；
（5）账号管理     包含二级菜单：信息维护、修改密码、消息通知。

1.1.4 [bookmark: _Toc83713187]功能操作
1.1.4.1 账号管理
1.1.4.1.1 信息维护
特派员登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息、从事学科领域、从事行业领域、拟服务区域等信息，提交审核。由特派员派出单位->归口管理部门审核->省科技厅备案。待省科技厅备案后申请书可以进行修改，修改后不需要二次审核。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面1

信息维护界面2
1.1.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.1.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.1.4.2 需求管理
需求管理包含我找企业、企业找我界面，系统会根据特派员服务单位的所属行业领域、需求类型、特派员所在地要求信息和特派员注册的从事行业领域、可为派驻企业提供的服务内容、拟服务区域信息进行匹配，根据匹配度结果自动向服务单位推荐对应需求的特派员、以及向特派员推荐合适需求的服务企业，双方可以从中挑选并商请合作，确立特派关系。
安排特派关系有两种形式：
特派员可以查看被服务单位的需求列表，从中选择自己意向的单位，点击合作通知企业共企业选择。
也可以平台根据特派员擅长的领域和专业，自动推荐给被服务单位，被服务单位若有意向合作，选择特派员，特派员根据选择其合作的企业列表选择被服务单位进行特派。
界面如下图所示：
我找企业界面

企业找我界面
1.1.4.2.1 三方协议管理
三方协议签订有以下两种方式：
1、特派员与服务单位确立特派关系；
2、特派员也可在签订中协议界面新增三方协议。
1.1.4.2.1.1 签订中协议
1.1.4.2.1.1.1 确立特派关系
特派员与服务单位确立特派关系后，点击界面列表上方的【下载模板】按钮，双方线下签订协议。界面会进行提示本年度协议开始上传及截至上传时间，需要注意查看。
特派员点击列表的【上传扫描件】按钮，上传pdf协议文件，上传成功后界面上方提示“操作成功！”。
三方协议上传后由市科技局审核->省科技厅审核。

签订中协议界面
1.1.4.2.1.2 新增三方协议
特派员也可在签订中协议界面新增三方协议，点击界面列表上方的【下载模板】按钮，双方线下签订协议。
特派员点击【新增】按钮，弹窗中甲方、丙方、特派年度信息将自动显示，特派员点击乙方的下拉框选择服务单位名称，确认信息后，点击【上传扫描件】按钮，上传pdf协议文件，三方协议文件规定上传pdf扫描件，要求文件不小于100KB且不大于1MB。上传成功后界面上方提示“操作成功！”。
三方协议上传后由市科技局审核->省科技厅审核。

签订中协议界面
1.1.4.2.1.3 已备案协议
三方协议上传后由市科技局审核->省科技厅审核，审核通过后，特派员可在已备案协议界面点击【查看附件】点击【导出协议】按钮导出pdf协议。
协议审核成功后，就可以进行工作日志和年度总结的填写。
注：协议每年一签，当年签下一年度协议。
如下图所示：

已备案协议界面
1.1.5 [bookmark: _Toc83713188]审核流程
农业或企业特派员注册->派出单位审核->省直部门/市科技局审核->省科技厅审核
1.2 [bookmark: _Toc83713189]乡镇特派员
1.2.1 [bookmark: _Toc83713190]账号注册
（1） 用户点击登录界面的【注册】按钮；
（2） 阅读注册协议，确认注册资质无误后，点击下方同意注册协议，点击【下一步】按钮；
（3） 选择注册角色“乡镇特派员”；
（4） 填写信息登记表字段信息：账号、密码、确认密码、姓名、身份证号、手机号码；
账号：仅支持输入汉字、数字、字母，不超过10位；
密码、确认密码：仅支持输入字母、数字，不超过6位；
（5） 账号激活成功，点击【去登录】按钮。

如下图所示：

系统登录界面

注册须知界面

选择注册类型界面

信息登记界面

账号激活界面

1.2.2 [bookmark: _Toc83713191]账号登录
（1） 输入用户名；
（2） 输入密码；
（3） 下拉框选择用户类型（乡镇特派员）；
（4） 输入验证码；
（5） 点击【登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

1.2.3 [bookmark: _Toc83713192]导航菜单
（1） 首页
（2） 信息浏览    包含：特派员列表、服务单位列表、三方协议列表；
（3） 工作管理    包含：日常工作、工作总结；
（4） 账号管理    包含二级菜单：信息维护、修改密码、消息通知。
1.2.4 [bookmark: _Toc83713193]功能操作


1.2.4.1 账号管理
1.2.4.1.1 信息维护
用户登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息、从事学科领域、从事行业领域、拟服务区域等信息，提交审核。由县科技局审核->市科技局审核->省科技厅备案。待省科技厅备案后申请书可以进行修改，修改后不需要二次审核。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面1


信息维护界面2
1.2.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.2.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.2.4.2 信息浏览
乡镇特派员主要负责协调科技特派员选派、开展科技特派员服务，推动高校和科研院所技术、平台、人才等创新要素向基层转移、与市场对接，加快科技成果转化。
1.2.4.2.1 特派员列表
1.2.4.2.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.2.4.2.1.2 查看
特派员列表信息均为已备案特派员信息，点击列表行的【查看】按钮，即可弹窗查看特派员的详情信息。

特派员列表界面
1.2.4.2.2 服务单位列表
1.2.4.2.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询服务单位信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.2.4.2.2.2 查看
服务单位列表信息均为已备案服务单位信息，点击列表行的【查看】按钮，即可弹窗查看服务单位的详情信息。

服务单位列表
1.2.4.2.3 三方协议列表
1.2.4.2.3.1 查询/重置
选择备案日期的筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询三方协议信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.2.4.2.3.2 查看
备案中协议界面展示已备案的三方协议信息，点击列表行的【查看附件】按钮，即可查看pdf版本的协议具体内容，点击【导出协议】按钮可将pdf三方协议下载到本地。


三方协议列表

1.2.5 [bookmark: _Toc83713194]审核流程
乡镇特派员注册->县科技局审核->市科技局审核->省科技厅备案
1.3 [bookmark: _Toc83713195]特派员派出单位
1.3.1 [bookmark: _Toc83713196]账号分配
（1） 系统将自动分配各派出单位的账号及密码，由管理部门统一发送。
1.3.2 [bookmark: _Toc83713197]账号登录
（1） 输入用户名；
（2） 输入密码；
（3） 下拉框选择用户类型（特派员派出单位）；
（4） 输入验证码；
（5） 点击【登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

1.3.3 [bookmark: _Toc83713198]导航菜单
（1） 首页
（2） 特派员管理     包含：待审核特派员、特派员浏览、服务对接状态、已取消备案特派员；
（3） 三方协议管理   包含：签订中协议、已备案协议；
（4） 工作室管理     包含：工作室申请、日常工作、工作总结；
（5） 账户管理       包含：信息维护、修改密码、消息通知。
1.3.4 [bookmark: _Toc83713199]功能操作
1.3.4.1 账号管理
1.3.4.1.1 信息维护
用户登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息、从事学科领域、从事行业领域、拟服务区域等信息，提交审核。由省/市直部门/市科技局审核->省科技厅审核。待省科技厅备案后申请书可以进行修改，修改后不需要二次审核。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面1


信息维护界面2
1.3.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.3.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.3.4.2 特派员管理
1.3.4.2.1 待审核特派员
派出单位在待审核特派员界面，审核本单位下提交申请的特派员信息。
1.3.4.2.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.3.4.2.1.2 审核
点击列表对应行的【查看】按钮，查看特派员提交的详细信息，进行审核操作，可通过/驳回并选择性填写意。审核通过后，特派员信息会流转至下一审核部门账号。

待审核特派员界面
1.3.4.2.2 特派员浏览
特派员浏览界面的特派员信息均为省科技厅已备案的特派员信息，以供特派单位整体查看已备案特派员信息。
1.3.4.2.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.3.4.2.2.2 查看
点击特派员信息列表行的【查看】按钮即可弹窗了解特派员的详情信息。

特派员浏览界面
1.3.4.2.3 服务对接状态
服务对接状态界面展示派出单位所属的特派员与服务单位双方的合作状态和服务状态，方便派出单位对于本单位下特派员的特派工作及时了解及协助。
1.3.4.2.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询特派员、服务单位双方服务状态信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.3.4.2.3.2 查看
派出单位可查看特派员、服务单位信息及目前的合作状态及服务状态。
合作状态：特派员提出意向、服务单位提出意向、双方已达成意向；
服务状态：未服务、服务对接中、正在服务中、服务结束。可根据需求进行查询特派员目前的工作状态及意向单位，可及时作为丙方促成意向合作。

服务对接状态界面
1.3.4.2.4 已取消备案特派员
派出单位下农业或企业特派员注册时间达到2年，并未签订三方协议进行特派工作的人员，系统自动在特派员数据库表中注销账号。
1.3.4.2.4.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询已取消备案特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.3.4.2.4.2 查看
点击列表行的【查看】按钮，可弹窗查看已取消备案的特派员的详细信息。

已取消备案特派员界面
1.3.4.3 三方协议管理
三方协议管理包含签订中协议及备案中协议。
1.3.4.3.1 签订中协议
1.3.4.3.1.1 查询/重置
选择审核状态的筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询三方协议信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.3.4.3.1.2 查看
签订中协议界面展示本单位下的特派员正在签订中的协议，派出单位可了解甲方、乙方、丙方、特派地区、特派年度、申请日期、协议状态字段信息；

签订中协议
1.3.4.3.2 已备案协议
1.3.4.3.2.1 查询/重置
选择备案日期的筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询三方协议信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.3.4.3.2.2 查看
已备案协议界面展示已备案的三方协议信息，点击列表行的【查看附件】按钮，即可查看pdf版本的协议具体内容，点击【导出协议】按钮可将pdf三方协议下载到本地。


已备案协议
1.3.4.4 工作室管理
1.3.4.4.1 工作室申请
科技特派员工作室是科技特派员工作体系的重要组成部分，主要负责协调科技特派员选派、开展科技特派员服务，推动高校和科研院所技术、平台、人才等创新要素向基层转移、与市场对接，加快科技成果转化。
在工作室申请界面之前，用户先阅读界面上方的工作室申请条件，若资质符合申请条件，则填写如下申请界面的字段，未提交之前，可点击【保存】按钮进行界面数据暂存，填写完毕后，点击【提交】按钮进行审核流程中。在界面上方状态条及消息通知可以及时得知审核进展。

工作室申请1

工作室申请2

1.3.5 [bookmark: _Toc83713200]审核流程
省级高校：高校完善提交信息->省直部门审核->省科技厅审核
市级高校：高校完善提交信息->市科技局审核->省科技厅审核
省科研院所：院所完善提交信息->省直部门审核->省科技厅审核
市科研院所：院所完善提交信息->市科技局审核->省科技厅审核
企业/其他：企业注册->县科技局审核->市科技局确认->省科技厅审核
1.4 [bookmark: _Toc83713201]特派员服务单位
1.4.1 [bookmark: _Toc83713202]账号注册
（1） 用户点击登录界面的【注册】按钮；
（2） 阅读注册协议，确认注册资质无误后，点击下方同意注册协议，点击【下一步】按钮；
（3） 选择注册角色“特派员服务单位”；
（4） 填写信息登记表字段信息：账号、密码、确认密码、企业名称、科技专干姓名、手机号码；
账号：仅支持输入汉字、数字、字母，不超过10位；
密码、确认密码：仅支持输入字母、数字，不超过6位；
（5） 账号激活成功，点击【去登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

注册须知界面

选择注册类型界面

信息登记界面

账号激活界面

1.4.2 [bookmark: _Toc83713203]账号登录
（1） 输入用户名；
（2） 输入密码；
（3） 下拉框选择用户类型（特派员服务单位）；
（4） 输入验证码；
（5） 点击【登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

1.4.3 [bookmark: _Toc83713204]导航菜单
（1） 首页
（2） 需求管理      包含：我要提需求、我找特派员、特派员找我；
（3） 三方协议管理  包含：签订中协议、已备案协议；
（4） 工作管理      包含：成长记录；
（5） 账户管理      包含：信息维护、修改密码、消息通知。
1.4.4 [bookmark: _Toc83713205]功能操作

1.4.4.1 账号管理
1.4.4.1.1 信息维护
用户登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息、从事学科领域、从事行业领域、拟服务区域等信息，提交审核。由乡镇政府街道办事处或园区管委会审核->省科技厅备案。待省科技厅备案后申请书可以进行修改，修改后不需要二次审核。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面1


信息维护界面2

1.4.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.4.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.4.4.2 需求管理
需求管理包含我要提需求、我找特派员、特派员找我界面。
1.4.4.2.1 我要提需求
1.4.4.2.1.1 新增
用户点击【新增】按钮，输入企业需求信息所属行业领域、需求类型、特派员所在地区要求等信息，点击【确认】即可新增成功需求信息。
用户需要每年度进行提交企业需求信息。
1.4.4.2.1.2 查看/修改
用户点击列表行的【查看】按钮，可查看每年度提交的需求信息；点击【修改】按钮即可对需求内容进行修改，修改完毕再次提交即可。

我要提需求界面
1.4.4.2.2 我找特派员
1.4.4.2.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.4.4.2.2.2 查看/申请合作
系统会根据此需求进行自动匹配类似需求较高并且已备案的特派员，向服务单位进行推荐。用户点击感兴趣的特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看特派员的详情信息，点击【申请合作】按钮，即可向特派员发出申请。


我找特派员界面
1.4.4.2.3 特派员找我
1.4.4.2.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.4.4.2.3.2 查看/我要合作
系统中需求较高并且已备案的特派员，向服务单位发出申请。用户可点击所在行的【查看】按钮，可弹窗查看特派员的详细信息，点击【我要合作】即可也特派员确立特派关系，开展三方协议签订事宜，后期由特派员上传三方协议扫描件。

特派员找我界面

1.4.4.3 三方协议管理


1.4.4.3.1 三方协议管理
三方协议签订有以下两种方式：
1、特派员与服务单位确立特派关系；
2、服务单位也可在签订中协议界面新增三方协议。
1.4.4.3.1.1 签订中协议
1.4.4.3.1.1.1 确立特派关系
服务单位与特派员确立特派关系后，点击界面列表上方的【下载模板】按钮，双方线下签订协议。
三方协议上传后由市科技局审核->省科技厅审核。

签订中协议
1.4.4.3.1.2 新增三方协议
服务单位可在签订中协议界面新增三方协议，点击界面列表上方的【下载模板】按钮，双方线下签订协议。
特派员点击【新增】按钮，弹窗中甲方、丙方、特派年度信息将自动显示，特派员点击乙方的下拉框选择服务单位名称，确认信息后点击【提交】按钮，界面上方提示“操作成功！”。
    待特派员上传三方协议扫描件后进行协议审核流程。
 
签订中协议
1.4.4.3.1.3 已备案协议
特派员上传三方协议后由市科技局审核->省科技厅审核，审核通过后，服务单位在已备案协议界面点击【查看附件】点击【导出协议】按钮导出pdf协议。
注：协议每年一签，当年签下一年度协议。
如下图所示：

已备案协议界面
1.4.5 [bookmark: _Toc83713206]审核流程
特派员服务单位注册->乡镇政府或园区管委会审核->省科技厅备案
1.5 [bookmark: _Toc83713207]科技专干人员
1.5.1 [bookmark: _Toc83713208]账号注册
（1） 用户点击登录界面的【注册】按钮；
（2） 阅读注册协议，确认注册资质无误后，点击下方同意注册协议，点击【下一步】按钮；
（3） 选择注册角色“科技专干人员”；
（4） 填写信息登记表字段信息：账号、密码、确认密码、企业名称、科技专干姓名、手机号码；
账号：仅支持输入汉字、数字、字母，不超过10位；
密码、确认密码：仅支持输入字母、数字，不超过6位；
（5） 账号激活成功，点击【去登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

注册须知界面

选择注册类型界面

信息登记界面

账号激活界面

1.5.2 [bookmark: _Toc83713209]账号登录
（1） 输入用户名；
（2） 输入密码；
（3） 下拉框选择用户类型（科技专干人员）；
（4） 输入验证码；
（5） 点击【登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

1.5.3 [bookmark: _Toc83713210]导航菜单
（1） 首页
（2） 账户管理     包含：信息维护、修改密码、消息通知。
具体如下图所示：

1.5.4 [bookmark: _Toc83713211]功能操作
1.5.4.1 账号管理
1.5.4.1.1 信息维护
用户登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息、从事学科领域、从事行业领域、拟服务区域等信息，提交审核。由乡镇政府街道办事处或园区管委会审核->省科技厅备案。待省科技厅备案后申请书可以进行修改，修改后不需要二次审核。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面1


信息维护界面2

1.5.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.5.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.5.5 [bookmark: _Toc83713212]审核流程
乡镇政府或园区管委会审核->县科技局审核->省科技厅备案

1.6 [bookmark: _Toc83713213]评审专家
1.6.1 [bookmark: _Toc83713214]账号分配
（1） 系统将自动分配各评审专家的账号及密码，由管理部门统一发送。
1.6.2 [bookmark: _Toc83713215]账号登录
（1） 输入用户名；
（2） 输入密码；
（3） 下拉框选择用户类型（评审专家）；
（4） 输入验证码；
（5） 点击【登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

1.6.3 [bookmark: _Toc83713216]导航菜单
（1） 首页
（2） 评审管理     包含：工作室审核、工作站审核；
（3） 账户管理     包含：信息维护、修改密码、消息通知。
具体如下图所示：

1.6.4 [bookmark: _Toc83713217]功能操作
1.6.4.1 账号管理
1.6.4.1.1 信息维护
用户登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息、从事学科领域、从事行业领域、拟服务区域等信息，提交审核。由乡镇政府街道办事处或园区管委会审核->省科技厅备案。待省科技厅备案后申请书可以进行修改，修改后不需要二次审核。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面
1.6.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.6.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.7 [bookmark: _Toc83713218]乡镇政府街道办事处/园区管委会
1.7.1 [bookmark: _Toc83713219]账号分配
（1） 系统将自动分配各乡镇政府街道办事处/园区管委会的账号及密码，由管理部门统一发送。
1.7.2 [bookmark: _Toc83713220]账号登录
（1） 输入用户名；
（2） 输入密码；
（3） 下拉框选择用户类型（管理部门）；
（4） 输入验证码；
（5） 点击【登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面
1.7.3 [bookmark: _Toc83713221]导航菜单
（1） 首页
（2） 审核管理       包含：服务单位审核、科技专干审核；
（3） 信息浏览       包含：服务单位列表、科技专干列表、乡镇特派员列表、特派员列表；
（4） 三方协议管理  包含：签订中协议、已备案协议；
（5） 工作站管理    包含：工作站申请、日常工作、工作总结；
（6） 账户管理      包含：信息维护、修改密码、消息通知。
1.7.4 [bookmark: _Toc83713222]功能操作

1.7.4.1 账号管理
1.7.4.1.1 信息维护
用户登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息。点击【保存】按钮，可暂存已填写信息，点击【提交】按钮提交账号信息。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面
1.7.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.7.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.7.4.2 审核管理
1.7.4.2.1 服务单位审核
1.7.4.2.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询待审核服务单位信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.7.4.2.1.2 审核
点击服务单位所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看服务单位的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。



服务单位审核界面
1.7.4.2.2 科技专干审核
1.7.4.2.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询科技专干信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.7.4.2.2.2 审核
点击科技专干所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看科技专干的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。


科技专干审核界面
1.7.4.3 信息浏览
1.7.4.3.1 特派员列表
1.7.4.3.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.7.4.3.1.2 查看
点击特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示特派员的详细信息。

特派员列表界面
1.7.4.3.2 乡镇特派员列表
1.7.4.3.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的乡镇特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.7.4.3.2.2 查看
点击乡镇特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示特派员的详细信息。

乡镇特派员列表界面
1.7.4.3.3 服务单位列表
1.7.4.3.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询待审核服务单位信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.7.4.3.3.2 查看
点击服务单位所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示服务单位的详细信息。

服务单位列表
1.7.4.3.4 科技专干列表
1.7.4.3.4.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询已备案的科技专干信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.7.4.3.4.2 查看
点击科技专干所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示科技专干的详细信息。

科技专干列表
1.7.4.4 三方协议管理
三方协议管理包含签订中协议及备案中协议。
1.7.4.4.1 签订中协议
1.7.4.4.1.1 查询/重置
选择审核状态的筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询三方协议信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.7.4.4.1.2 查看
签订中协议界面展示本单位下的特派员正在签订中的协议，可了解甲方、乙方、丙方、特派地区、特派年度、申请日期、协议状态字段信息；


签订中协议
1.7.4.4.2 备案中协议
1.7.4.4.2.1 查询/重置
选择备案日期的筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询三方协议信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.7.4.4.2.2 查看
备案中协议界面展示已备案的三方协议信息，点击列表行的【查看附件】按钮，即可查看pdf版本的协议具体内容，点击【导出协议】按钮可将pdf三方协议下载到本地。


已备案协议
1.7.4.5 工作站管理
1.7.4.5.1 工作站申请
科技特派员工作站是科技特派员工作体系的重要组成部分，主要负责加强全省科技特派员工作体系建设，提高科技特派员工作服务保障能力。建设主体是乡镇（街道）政府或省级以上经济开发区、高新区、农业科技园区、可持续发展实验区等园区管委会。
在工作站申请界面之前，用户先阅读界面上方的工作站申请条件，若资质符合申请条件，则填写如下申请界面的字段，未提交之前，可点击【保存】按钮进行界面数据暂存，填写完毕后，点击【提交】按钮进行审核流程中。在界面上方状态条及消息通知可以及时得知审核进展。

工作站申请1

工作站申请2

1.8 [bookmark: _Toc83713223]县科技局
1.8.1 [bookmark: _Toc83713224]账号分配
（1） 系统将自动分配各县科技局的账号及密码，由管理部门统一发送。
1.8.2 [bookmark: _Toc83713225]账号登录
（1） 输入用户名；
（2） 输入密码；
（3） 下拉框选择用户类型（管理部门）；
（4） 输入验证码；
（5） 点击【登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

1.8.3 [bookmark: _Toc83713226]导航菜单
（1） 首页
（2） 审核管理     包含：特派员审核、乡镇特派员审核、科技专干审核、三方协议审核、工作站审核；
（3） 信息浏览     包含：特派员列表、乡镇特派员列表、派出单位列表、服务单位列表、科技专干列表、三方协议列表、工作站列表；
（4） 工作管理     包含：工作总结；
（5） 账户管理     包含：信息维护、修改密码、消息通知。
1.8.4 [bookmark: _Toc83713227]功能操作
1.8.4.1 账号管理
1.8.4.1.1 信息维护
用户登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息。点击【保存】按钮，可暂存已填写信息，点击【提交】按钮提交账号信息。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面

1.8.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.8.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.8.4.2 审核管理
1.8.4.2.1 特派员审核
县科技局在特派员审核界面，审核企业类型的派出单位下提交申请的特派员信息。
1.8.4.2.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.8.4.2.1.2 审核
点击列表对应行的【查看】按钮，查看特派员提交的详细信息，进行审核操作，可通过/驳回并选择性填写意。审核通过后，特派员信息会流转至下一审核部门账号。

特派员审核界面
1.8.4.2.2 乡镇特派员审核
县科技局在乡镇特派员审核界面，审核本县范围内提交申请的乡镇特派员信息。
1.8.4.2.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询乡镇特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.8.4.2.2.2 审核
点击乡镇特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看乡镇特派员的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

乡镇特派员审核界面
1.8.4.2.3 科技专干审核
1.8.4.2.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询科技专干信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.8.4.2.3.2 审核
点击科技专干所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看科技专干的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。


科技专干审核界面
1.8.4.2.4 工作站审核
1.8.4.2.4.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询工作站信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.8.4.2.4.2 审核
点击工作站所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看工作站的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

工作站审核界面
1.8.4.3 信息浏览
1.8.4.3.1 特派员列表
1.8.4.3.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.8.4.3.1.2 查看
点击特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示特派员的详细信息。

特派员列表界面
1.8.4.3.2 乡镇特派员列表
1.8.4.3.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的乡镇特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.8.4.3.2.2 查看
点击乡镇特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示特派员的详细信息。

乡镇特派员列表界面
1.8.4.3.3 服务单位列表
1.8.4.3.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询待审核服务单位信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.8.4.3.3.2 查看
点击服务单位所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示服务单位的详细信息。

服务单位列表
1.8.4.3.4 科技专干列表
1.8.4.3.4.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询已备案的科技专干信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.8.4.3.4.2 查看
点击科技专干所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示科技专干的详细信息。

科技专干列表
1.8.4.3.5 三方协议列表
1.8.4.3.5.1 查询/重置
选择备案日期的筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询三方协议信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.8.4.3.5.2 查看
备案中协议界面展示已备案的三方协议信息，点击列表行的【查看附件】按钮，即可查看pdf版本的协议具体内容，点击【导出协议】按钮可将pdf三方协议下载到本地。

三方协议列表
1.8.4.3.6 工作站列表
1.8.4.3.6.1 查询/重置
[bookmark: _Hlk82849673]输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询已备案的工作站信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.8.4.3.6.2 查看
点击工作站所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示工作站的详细信息。

	工作站列表	
1.9 [bookmark: _Toc83713228]省直部门
1.9.1 [bookmark: _Toc83713229]账号分配
（1） 系统将自动分配各省的账号及密码，由管理部门统一发送。
1.9.2 [bookmark: _Toc83713230]账号登录
（1） 输入用户名；
（2） 输入密码；
（3） 下拉框选择用户类型（管理部门）；
（4） 输入验证码；
（5） 点击【登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

1.9.3 [bookmark: _Toc83713231]导航菜单
（1） 首页
（2） 审核管理     包含：特派员审核、派出单位审核、工作室审核；
（3） 信息浏览     包含：特派员列表、派出单位列表、工作室列表；
（4） 账户管理     包含：信息维护、修改密码、消息通知。
1.9.4 [bookmark: _Toc83713232]功能操作

1.9.4.1 账号管理
1.9.4.1.1 信息维护
用户登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息。点击【保存】按钮，可暂存已填写信息，点击【提交】按钮提交账号信息。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面

1.9.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.9.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.9.4.2 审核管理
1.9.4.2.1 特派员审核
县科技局在特派员审核界面，审核本县范围内提交申请的特派员信息。
1.9.4.2.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.9.4.2.1.2 审核
点击列表对应行的【查看】按钮，查看特派员提交的详细信息，进行审核操作，可通过/驳回并选择性填写意。审核通过后，特派员信息会流转至下一审核部门账号。

特派员审核界面
1.9.4.2.2 派出单位审核
1.9.4.2.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询派出单位信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.9.4.2.2.2 审核
点击派出单位所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看派出单位的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

派出单位审核界面
1.9.4.2.3 工作室审核
1.9.4.2.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询工作室信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.9.4.2.3.2 审核
点击工作室所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看工作室的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

工作室审核界面
1.9.4.3 信息浏览
1.9.4.3.1 特派员列表
1.9.4.3.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.9.4.3.1.2 查看
点击特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示特派员的详细信息。

特派员列表界面
1.9.4.3.2 派出单位列表
1.9.4.3.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的派出单位信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.9.4.3.2.2 查看
点击派出单位所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示派出单位的详细信息。

派出单位列表界面
1.9.4.3.3 工作室列表
1.9.4.3.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的工作室信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.9.4.3.3.2 查看
点击工作室所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示工作室的详细信息。

工作室列表界面

1.10 [bookmark: _Toc83713233]市科技局
1.10.1 [bookmark: _Toc83713234]账号分配
（1） 系统将自动分配各市科技局的账号及密码，由管理部门统一发送。
1.10.2 [bookmark: _Toc83713235]账号登录
（1） 输入用户名；
（2） 输入密码；
（3） 下拉框选择用户类型（管理部门）；
（4） 输入验证码；
（5） 点击【登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

1.10.3 [bookmark: _Toc83713236]导航菜单
（1） 首页
（2） 审核管理      包含：特派员审核、乡镇特派员审核、派出单位审核、三方协议审核、工作室审核、工作站审核；
（3） 信息浏览      包含：特派员列表、乡镇特派员列表、服务单位列表、派出单位列表、科技专干列表、三方协议列表、工作室列表、工作站列表；
（4） 工作管理      包含：工作总结；
（5） 账户管理      包含：信息维护、修改密码、消息通知。
1.10.4 [bookmark: _Toc83713237]功能操作

1.10.4.1 账号管理
1.10.4.1.1 信息维护
用户登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息。点击【保存】按钮，可暂存已填写信息，点击【提交】按钮提交账号信息。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面

1.10.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.10.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.10.4.2 审核管理
1.10.4.2.1 特派员审核
县科技局在特派员审核界面，审核本县范围内提交申请的特派员信息。
1.10.4.2.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.2.1.2 审核
点击列表对应行的【查看】按钮，查看特派员提交的详细信息，进行审核操作，可通过/驳回并选择性填写意。审核通过后，特派员信息会流转至下一审核部门账号。

特派员审核界面
1.10.4.2.2 乡镇特派员审核
县科技局在乡镇特派员审核界面，审核本县范围内提交申请的乡镇特派员信息。
1.10.4.2.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询乡镇特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.2.2.2 审核
点击乡镇特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看乡镇特派员的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

乡镇特派员审核界面
1.10.4.2.3 派出单位审核
1.10.4.2.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询派出单位信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.2.3.2 审核
点击派出单位所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看派出单位的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

派出单位审核界面
1.10.4.2.4 三方协议审核
1.10.4.2.4.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询三方协议信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.2.4.2 审核
点击三方协议所在行的【查看附件】按钮，即可查看特派员上传的pdf协议内容，点击【审核】按钮，点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

派出单位审核界面
1.10.4.2.5 工作室审核
1.10.4.2.5.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询工作室信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.2.5.2 审核
点击工作室所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看工作室的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

工作室审核界面

1.10.4.2.6 工作站审核
1.10.4.2.6.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询工作站信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.2.6.2 审核
点击工作站所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看工作站的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

工作站审核界面
1.10.4.3 信息浏览
1.10.4.3.1 特派员列表
1.10.4.3.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.3.1.2 查看
点击特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示特派员的详细信息。

特派员列表界面
1.10.4.3.2 乡镇特派员列表
1.10.4.3.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的乡镇特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.3.2.2 查看
点击乡镇特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示特派员的详细信息。

乡镇特派员列表界面
1.10.4.3.3 服务单位列表
1.10.4.3.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询待审核服务单位信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.3.3.2 查看
点击服务单位所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示服务单位的详细信息。

服务单位列表
1.10.4.3.4 科技专干列表
1.10.4.3.4.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询已备案的科技专干信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.3.4.2 查看
点击科技专干所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示科技专干的详细信息。

科技专干列表
1.10.4.3.5 三方协议列表
1.10.4.3.5.1 查询/重置
选择备案日期的筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询三方协议信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.3.5.2 查看
备案中协议界面展示已备案的三方协议信息，点击列表行的【查看附件】按钮，即可查看pdf版本的协议具体内容，点击【导出协议】按钮可将pdf三方协议下载到本地。

三方协议列表
1.10.4.3.6 工作室列表
1.10.4.3.6.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的工作室信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.3.6.2 查看
点击工作室所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示工作室的详细信息。

工作室列表界面
1.10.4.3.7 工作站列表
1.10.4.3.7.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询已备案的工作站信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.10.4.3.7.2 查看
点击工作站所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示工作站的详细信息。

工作站列表

1.11 [bookmark: _Toc83713238]省科技厅
1.11.1 [bookmark: _Toc83713239]账号分配
（1） 系统将自动分配各省科技厅的账号及密码，由管理部门统一发送。
1.11.2 [bookmark: _Toc83713240]账号登录
（1） 输入用户名；
（2） 输入密码；
（3） 下拉框选择用户类型（管理部门）；
（4） 输入验证码；
（5） 点击【登录】按钮。
如下图所示：

系统登录界面

1.11.3 [bookmark: _Toc83713241]导航菜单
（1） 首页
（2） 审核管理      包含：特派员审核、乡镇特派员审核、派出单位审核、三方协议审核、工作室审核、工作站审核；
（3） 信息浏览      包含：特派员列表、乡镇特派员列表、服务单位列表、派出单位列表、科技专干列表、三方协议列表、工作室列表、工作站列表；
（4） 账户管理      包含：信息维护、修改密码、消息通知。
1.11.4 [bookmark: _Toc83713242]功能操作
1.11.4.1 账号管理
1.11.4.1.1 信息维护
用户登录账号后首先完善个人信息，填写基本信息。点击【保存】按钮，可暂存已填写信息，点击【提交】按钮提交账号信息。信息维护界面如下图所示：

信息维护界面

1.11.4.1.2 修改密码
用户点击修改密码界面，输入旧密码、新密码、确认密码，点击【保存】按钮即可修改成功。

修改密码界面
1.11.4.1.3 消息通知 
消息通知展示平台内的通知、公告的列表信息。
1.11.4.2 审核管理
1.11.4.2.1 特派员审核
县科技局在特派员审核界面，审核本县范围内提交申请的特派员信息。
1.11.4.2.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.2.1.2 审核
点击列表对应行的【查看】按钮，查看特派员提交的详细信息，进行审核操作，可通过/驳回并选择性填写意。审核通过后，特派员信息会流转至下一审核部门账号。

特派员审核界面
1.11.4.2.2 乡镇特派员审核
县科技局在乡镇特派员审核界面，审核本县范围内提交申请的乡镇特派员信息。
1.11.4.2.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询乡镇特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.2.2.2 审核
点击乡镇特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看乡镇特派员的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

乡镇特派员审核界面
1.11.4.2.3 派出单位审核
1.11.4.2.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询派出单位信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.2.3.2 审核
点击派出单位所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看派出单位的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

派出单位审核界面
1.11.4.2.4 三方协议审核
1.11.4.2.4.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询三方协议信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.2.4.2 审核
点击三方协议所在行的【查看附件】按钮，即可查看特派员上传的pdf协议内容，点击【审核】按钮，点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

三方协议审核界面
1.11.4.2.5 工作室审核
1.11.4.2.5.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询工作室信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.2.5.2 审核
点击工作室所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看工作室的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

工作室审核界面

1.11.4.2.6 工作站审核
1.11.4.2.6.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询工作站信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.2.6.2 审核
点击工作站所在行的【查看】按钮，即可弹窗查看工作站的详细信息，在界面下方选择通过或退回选项，选择性输入审核意见，最后点击弹窗的【确认】按钮即可完成审核流程。

工作站审核界面
1.11.4.3 信息浏览
1.11.4.3.1 特派员列表
1.11.4.3.1.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.3.1.2 查看
点击特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示特派员的详细信息。

特派员列表界面
1.11.4.3.2 乡镇特派员列表
1.11.4.3.2.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的乡镇特派员信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.3.2.2 查看
点击乡镇特派员所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示特派员的详细信息。

乡镇特派员列表界面
1.11.4.3.3 服务单位列表
1.11.4.3.3.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询待审核服务单位信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.3.3.2 查看
点击服务单位所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示服务单位的详细信息。

服务单位列表
1.11.4.3.4 科技专干列表
1.11.4.3.4.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询已备案的科技专干信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.3.4.2 查看
点击科技专干所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示科技专干的详细信息。

科技专干列表
1.11.4.3.5 三方协议列表
1.11.4.3.5.1 查询/重置
选择备案日期的筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询三方协议信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.3.5.2 查看
备案中协议界面展示已备案的三方协议信息，点击列表行的【查看附件】按钮，即可查看pdf版本的协议具体内容，点击【导出协议】按钮可将pdf三方协议下载到本地。

三方协议列表
1.11.4.3.6 工作室列表
1.11.4.3.6.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询本地区下已备案的工作室信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.3.6.2 查看
点击工作室所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示工作室的详细信息。

工作室列表界面
1.11.4.3.7 工作站列表
1.11.4.3.7.1 查询/重置
输入筛选条件点击【搜索】按钮，系统根据所选条件进行查询已备案的工作站信息，点击【重置】按钮，所有查询条件清空。
1.11.4.3.7.2 查看
点击工作站所在行的【查看】按钮，即可弹窗展示工作站的详细信息。

工作站列表

1.11.4.4 系统管理
1.11.4.4.1 协议管理
协议管理是指设置协议上传开始时间、协议上传截止时间。根据设置的时间范围，在特派员角色的协议中协议界面进行提醒，及时通知到协议上传事宜。

协议管理界面
1.11.4.4.1.1 协议上传开始时间
协议上传开始时间系统默认为本年度的1月1日，可点击列表行的【修改】按钮，进行更改时间设置。设置成功后，在特派员角色的协议中协议界面进行提醒：“协议上传规则：2022年1月1日开始上传三方协议文件，谢谢配合！”。

上传协议开始时间
1.11.4.4.1.2 协议上传截止时间
点击列表行的【修改】按钮，进行设置协议上传截止时间，设置成功后，在特派员角色的协议中协议界面进行提醒：“协议上传规则：2022年10月1日截止上传三方协议文件，谢谢配合！”。


上传协议截止时间
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