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系统使用环境

系统环境：win7 win8 win10等主流系统

浏览器环境：火狐浏览器、谷歌浏览器、IE10以上
1、 申报单位（众创空间）用户使用手册
（一）注册账号
进入系统首页，点击右上角【注册】按钮进入注册页面，选择【众创空间注册】，填写注册信息，点击【注册】按钮，完成注册。
注册信息包括：
（1） 账号：填写一个用来登录的账号，在6到30个字符以内，可包含数字、字母或下划线；
（2） 密码：建议使用字母和数字组合，不少于6位；
（3） 确认密码：再次输入密码；
（4） 手机号码：填写正确的手机号码以方便日后密码找回；
（5） 验证码：按照右图所示验证码填写；
（6） 短信验证：点击【免费获取验证码】按钮，接收手机短信获取验证码，并验证。
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（二）登录
输入自己的账号和密码，填写验证码，点击【登录】按钮。
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（三）空间管理
1、 完善空间信息
在左侧“空间管理”中选择“基本信息”，填写“空间基本信息”、“空间面积”、“专职团队管理”、“主要合作单位”、“导师”等信息。
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2、 等待系统管理员审核空间信息
完善空间基本信息后点击右上角【提交审核】，等待空间管理人员审核。
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3、 申请省级授牌（填写申报资料）
在左侧“空间管理”中选择“申请授牌”。
点击“省级”下方的【申请】按钮，填写“服务体系介绍”、“取得成效”、“专业管理团队”、“创业导师”、“主要合作单位”等信息。点击【保存】，将以上信息保存在本地并可再次修改；点击【提交】，申请省级授牌。等待申请的过程中可在下方“申请记录”中查看审核进度以及审核意见。
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4、 数据上报
   在左侧空间管理中选择“数据上报”，进入数据上报页面。点击右侧【数据上报】按钮，填写表单，包括“众创空间收入及成本”、“项目概况”、“投融资概括”、“活动开展及服务情况”等内容，填写完毕后检查无误点击【提交上报】按钮，进行数据上报；若未填写完成或仍需修改则点击【保存】按钮，保存在本地，待填写完成后在下方上报记录中点击右侧【修改】按钮，进入表单页面进行提交。在下方上报记录中也可对上报记录查看。若要撤回上报，则点击列表右侧的【申请撤回】按钮，等待中心审批。
[image: image7.png]Q ‘EeR : HELR

FReaRtiE) :  E EEEE ERAESE . © EREH

Hox 10%/EA < > wE 1 ®




[image: image8.png]TR RS

BRs51

afiE

EBENS

Bt (EEEA.
HEREEATR)

EBE





5、 入驻审核
在左侧空间管理中选择“待办事项”后点击【入驻审核】按钮，依据时间搜索企业或团队的入驻申请，审核后在“待办事项”列表中点击【审批】按钮，选择审核状态并填写审核意见后点击【确定】完成入驻审核。
审核状态包括：
（1） 通过：审核达标，该企业或团队可以入驻；
（2） 不通过：审核不达标，该企业或团队不可以入驻。
6、 报表撤回审核
在待办事项页面中点击【报表撤回审批】按钮，若审批在孵企业的报表撤回申请则选择“在孵企业”；若审批在孵团队的报表撤回申请则选择“在孵团队”，然后在列表右侧点击【审批】按钮选择审核状态并填写审核意见。
审核状态包括：
（1） 通过：经审核，允许该企业或团队撤回上报数据；
（2） 不通过：经审核，不允许该企业或团队撤回上报数据。
（四）空间管理--在孵企业管理
1、企业查看
可按“已入驻”、“已毕业”、“不通过”三类查看相应状态下的企业，也可通过搜索企业名称或入驻时间搜索相应企业信息。通过点击企业名称还可查看企业基本信息。若要与该企业解除绑定，则点击右侧【毕业】按钮，填写毕业原因后点击【确定】按钮，完成解绑。
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2、 企业报表
可通过搜索企业名称或上报时间搜索查看相应企业报表，并在“企业报表”列表中查看审核意见。
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3、 报表统计
可通过搜索企业名称或上报时间搜索查看相应企业信息，并在“企业列表”中点击【数据统计】按钮，查看一定时间段内该企业的数据统计并可通过点击报表右侧的按钮将报表保存成pdf或word格式。
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（5） 空间管理--在孵团队管理
1、 团队查看
可按“已入驻”、“已毕业”、“不通过”三类查看相应状态下的团队，也可通过搜索团队名称或入驻时间搜索相应团队信息。通过点击团队名称还可查看团队基本信息。若要与该团队解除绑定，则点击右侧【毕业】按钮，填写毕业原因后点击【确定】按钮，完成解绑。
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2、 团队报表
可通过搜索团队名称或上报时间搜索查看相应团队报表，并在“团队报表”列表中查看审核意见。
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3、 报表统计
可通过搜索团队名称或上报时间搜索查看相应团队信息，并在“团队列表”中点击【数据统计】按钮，查看一定时间段内该团队的数据统计并可通过点击报表右侧的按钮将报表保存成pdf或word格式。
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2、 入驻企业用户使用手册
（一）注册
进入平台系统首页，点击右上角【注册】按钮进入注册页面，选择【企业注册】，填写注册信息和基本信息，点击【注册】按钮，完成注册。其中标有红星的为必填项。
注册信息包括：
（1）企业名称：填写与机构代码证上一致的单位名称；
（2）账号：填写一个用来登录的账号，在6到30个字符以内，可包含数字、字母或下划线；
（3）密码：建议使用字母和数字组合，不少于6位；
（4）确认密码：再次输入密码；
（5）手机号码：填写正确的手机号码以方便日后密码找回；
（6）验证码：按照右图所示验证码填写；
（7） 短信验证：点击【免费获取验证码】按钮，接收手机短信获取验证码，并验证。
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（二）登录
输入自己的账号和密码，填写验证码，点击【登录】按钮。
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（三）企业管理
1、编辑基本信息
在企业管理中选择“基本信息”，可查看企业的基本信息，点击右侧【编辑】按钮，则可对企业基本信息内容进行修改。
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2、 申请入驻
在企业管理中选择“申请入驻”，点击【申请入驻】按钮，选择空间，点击“众创空间列表”右侧的【申请入驻】按钮，查看可入驻的众创空间或在搜索框中依据空间名字或创办时间搜索相应的众创空间信息，在众创空间列表右侧点击【申请入驻】按钮，申请入驻该空间。在“已申请入驻空间”中可了解审核状态。在“申请记录”中可查看审核状态和审核意见也可点击空间名称，查看空间的基本信息。
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3、 数据上报
在企业管理中选择“数据上报”，点击【数据上报】按钮，填写数据上报表单，包括“经济概况”、“从业人员情况”、“知识产权情况”等表单内容，若已填写完毕并检查无误则点击【提交上报】按钮，进行数据上报；若未填写完成或仍需修改则点击【保存】按钮，保存在本地，待填写完成后在下方上报记录中点击右侧【修改】按钮，进入表单页面进行提交。若要撤回上报了的数据则点击“上报记录”列表右侧的【申请撤回】按钮。在下方上报记录中也可对上报记录查看。在上方搜索框中可根据上报时间进行搜索。
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右侧点击【数据统计】按钮，选择需要统计的时间段（间隔不可超过365天），点击【确定】查看该时间段内的数据并可通过点击报表右侧的按钮将报表保存成pdf或word格式。
3、 在孵团队用户使用手册
（1） 注册
进入平台系统首页，点击右上角【注册】按钮进入注册页面，选择【企业注册】，填写注册信息和基本信息，点击【注册】按钮，完成注册。其中标有红星的为必填项。
注册信息包括：
（1）团队名称：填写团队名称；
（2）账号：填写一个用来登录的账号，在6到30个字符以内，可包含数字、字母或下划线；
（3）密码：建议使用字母和数字组合，不少于6位；
（4）确认密码：再次输入密码；
（5）手机号码：填写正确的手机号码以方便日后密码找回；
（6）验证码：按照右图所示验证码填写；
（7）短信验证：点击【免费获取验证码】按钮，接收手机短信获取验证码，并验证。
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（2） 登录
输入自己的账号和密码，填写验证码，点击【登录】按钮。
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（3） 孵化团队管理
1、编辑基本信息
在孵化团队管理中选择“基本信息”，可查看孵化团队的基本信息，点击右侧【编辑】按钮，则可对团队基本信息内容进行修改。
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2、申请入驻
在孵化团队管理中选择“申请入驻”，点击【申请入驻】按钮，选择空间，点击“众创空间列表”右侧的【申请入驻】按钮，可查看各省市的众创空间并可在搜索框中依据空间名字或创办时间搜索相应的众创空间信息，在众创空间列表右侧点击【申请入驻】按钮，申请入驻该空间。在“已申请入驻空间”中可了解审核状态。在“申请记录”中可查看审核状态和审核意见也可点击空间名称，查看空间的基本信息。
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3、数据上报
在企业管理中选择“数据上报”，点击【数据上报】按钮，填写数据上报表单，包括“经济概况”、“从业人员情况”、“知识产权情况”等表单内容，若已填写完毕并检查无误则点击【提交上报】按钮，进行数据上报；若未填写完成或仍需修改则点击【保存】按钮，保存在本地，待填写完成后在下方上报记录中点击右侧【修改】按钮，进入表单页面进行提交。若要撤回上报了的数据则点击“上报记录”列表右侧的【申请撤回】按钮。在下方上报记录中也可对上报记录查看。在上方搜索框中可根据上报时间进行搜索。
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右侧点击【数据统计】按钮，选择需要统计的时间段（间隔不可超过365天），点击【确定】查看该时间段内的数据并可通过点击报表右侧的按钮将报表保存成pdf或word格式。
4、 推荐单位（市科技局、高新区管委会）使用手册
（1） 登录
进入平台系统登录页面，输入管理员分配的账号和密码，填写验证码，点击【登录】按钮。
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（2） 空间统计
选择左侧地市管理中的“空间统计”，可查看众创空间、在孵企业、毕业企业及团队等总数。
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（3） 空间管理
在左侧地市管理下的“众创空间管理”中可查看所有众创空间的基本信息，了解其下属机构，还可查看一段时间内的数据统计。在上方搜索框中根据空间名字或创办时间可搜索出相应的众创空间。
（4） 待办事项
进行授牌审核，在待审核空间列表中查看空间详细信息并审核，点击列表右侧的【审批】按钮，选择“推荐”、“驳回”或“驳回修改”，并可在下方填写审核意见。
（1） 推荐：经审核，该空间符合标准，地市推荐该空间授牌；
（2） 驳回：经审核，该空间不符合标准，地市驳回该空间的授牌申请；
（3） 驳回修改：经审核，该空间的授牌申请报表存在问题，需驳回修改。
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（5） 授牌管理
选择左侧地市管理中的“授牌管理”，在右侧“众创空间列表”中查看众创空间的详情及对其的审核意见。并可在搜索框中通过空间名称或审核日期进行搜索。
（6） 空间报表
在左侧地市管理下选择“空间报表”后可在“上报记录”中查看上报的数据报表。
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（7） 汇总统计
选择左侧地市管理下的“汇总统计”，选择时间段可查看众创空间、在孵企业、在孵团队汇总。
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