大兴科技申报管理系统
使 用 手 册
北京市大兴区科学技术委员会
2019年7月

目 录
11
“大兴科技”平台简介


22
用户软件要求


23
用户注册与登录


23.1
注册


43.2
登录


53.3
找回密码


64
完善用户信息


64.1
用户注册信息


84.2
用户基本信息


125
大兴区科技计划课题申报


125.1
申报管理


125.1.1大兴区科技计划课题


175.1.2双创政策项目


235.2
运行管理


245.2.1
进度报告


245.2.2
变更管理


255.2.3
验收报告


265.3
个人信息




1 “大兴科技”平台简介
“大兴科技”服务平台是由大兴区科学技术委员会为企业提供的集信息发布、申报管理为一体的综合服务平台，平台主要包括大兴科技门户网站、科学技术奖申报系统、大兴科技申报管理系统和大兴技术合同服务平台四大板块。
2 用户软件要求
	类型名称
	基本要求

	浏览器
	支持IE7及以上版本、火狐、360浏览器

	操作系统
	Windows系列


3 用户注册与登录
3.1 注册
输入网址“http://dxkj.daxing.net/”，打开“大兴科技”门户网站首页。如图3-1所示。
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图3-1
点击门户网站首页右上角的“注册”，打开用户注册页面。
根据自身情况选择注册用户类型，企业用户或政府用户。
填写注册信息，页面中红色*号为必填项，输入验证码后点击“注册”按钮，提示注册成功，则注册用户成功。注册成功后可点击首页右上角“登录”按钮登录系统。
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图3-2
3.2 登录
点击门户网站首页右上角的登录，打开用户登录页面。输入用户名、密码、验证码选择要进入的系统。如图3-3所示。
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图3-3
3.3 找回密码
如果用户忘记登录密码，可点击登录页面“企业用户找回密码”或“政府用户找回密码”，如图3-4所示。打开找回密码页，输入相应信息，则可以重置用户密码为初始密码000000。
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图3-4
4 完善用户信息
4.1 用户注册信息
登录后，点击“企业信息管理—>企业注册信息”，可以查看用户的注册信息和审核状态。如图4-1。
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图4-1
在图4-1页面，用户可编辑修改企业注册信息，修改完成点击“保存”，可保存信息。
点击“提交”，则提交企业注册信息，政府管理员会对提交的注册信息进行审核，审核通过的用户可进行项目申报，审核不通过，则根据审核意见，做相应处理。
审核通过后，注册信息将只能查看、不可再修改。如图4-2。
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图4-2
4.2 用户基本信息
点击“企业信息管理—>企业基本信息”，打开企业基本信息页，如图4-3所示。包括企业基本信息、企业财务状况、预计经济指标等16张表。
企业基本信息表是必填表，填写完毕后才可以进行项目申报，其他表可根据情况选择填写。
已填写的表内容，可自动同步到申报书和任务书的相应位置，申报过程中用户无需重复填写。
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图4-3
以“企业基本信息”和“企业财务状况”两类表为例，其余14张表操作同此两类表。
企业基本信息表是单表，如图4-4所示。企业基本信息表填写完成后，点击“保存”，提示操作成功，即可完成保存。点击“返回”，则返回到企业基本信息首页。
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图4-4
企业财务状况表是多记录列表表。点击“企业基本信息—>企业财务状况”进入企业财务信息列表页，如图4-5。
图4-5

可点击“添加”，打开财务信息添加页，如图4-6。按要求完善信息后点击“保存”，即可保存财务信息。点击“返回”到财务列表页。点击每条信息最后一栏的“查看”、可查看详细信息，点击“修改”，可对已经录入的信息进行修改，点击“删除”，可以删除相应记录。
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图4-6
5 大兴区科技双创项目申报及备案
5.1 申报管理
5.1.1双创政策项目申报
登录“大兴科技申报管理系统”，点击页面左侧“申报管理—>双创政策项目”，进入双创项目列表页，如图5-1-1所示。
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图5-1-1

可根据项目名称、项目编号、申请状态和项目类型查询符合条件的记录，显示在下面的表格中。
可选择列表中第一栏的单选框，选择一条记录，对其进行修改、删除、详情、提交、查看审核意见等操作。
已经提交的课题不可进行修改和删除。点击“双创政策项目申请”按钮，进行项目申请。
点击“下载使用帮助”，可下载使用帮助，按提示填写完善申报信息。
点击“双创政策项目申请”按钮，进入双创项目选择页面，如图5-1-2所示。
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图5-1-2

选择需要申请的项目类型，本手册以“支持知识产权维权保护”的类型为例进行操作说明。
点击“支持知识产权维权保护”按钮进入项目封面页，完善封面信息后，点击保存。如图5-1-3所示。
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图5-1-3

点击“保存”按钮后，进入项目表格填报界面，如图5-1-4所示。
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图5-1-4

完善各个表格信息后点击“保存”按钮可以保存表格信息，点击“下一步”开始填写下一个表格，或者直接点击左侧对应的表格按钮可以直接跳转到对应的表格填写界面。
完善所有信息后，点击“预览”可查看已填报的申报信息，如图5-1-5所示。确认无误后，点击“提交”，完成双创项目信息的提交。
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图5-1-5
如果用户有其他申报材料，需以附件形式上传，点击左侧“附件表”，选择需要上传的附件，如果有多个附件需要上传，点击添加附件，会添加附件上传框，继续浏览选择文件。
选择完毕后点击“上传附件”，弹出成功提示框，则上传附件成功。上传后的附件会显示在已上传附件部分。用户可以点击“删除”按钮，来删除误传的文件。如图5-1-6。
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图5-1-6
提交申报书。
经预览确认申报书无误后，点击“提交”，弹出确认提交对话框，如图5-1-7，点击“确定”，提交成功。等待政府管理员审批即可。
已经提交的项目不可进行修改和删除。
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图5-1-7
5.1.2双创项目登记备案
登录“大兴区区级双创项目登记备案申报平台”，点击页面左侧“申报管理”，进入双创项目列表页，如图5-1-1和图5-1-2所示。
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图5-1-1
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图5-1-2
可根据项目名称、项目编号、申请状态和项目类型查询符合条件的记录，显示在下面的表格中。
可选择列表中第一栏的单选框，选择一条记录，然后点击表格上方对应的操作按钮，对其进行修改、删除、详情、提交、查看审核意见等操作。下图以修改为例。
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已经提交的课题不可进行修改和删除。点击“孵化器备案申请”按钮，进行备案申请。
点击“下载使用帮助”，可下载使用帮助，按提示填写完善申报信息。
选择需要申请的项目类型，本手册以“区级孵化器备案”的类型为例进行操作说明。
点击“区级孵化器备案”按钮进入项目封面页，完善封面信息后，点击保存。如图5-1-3所示。
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图5-1-3

点击“保存”按钮后，进入项目表格填报界面，如图5-1-4所示。
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图5-1-4

完善各个表格信息后点击“保存”按钮可以保存表格信息，点击“下一步”开始填写下一个表格，或者直接点击左侧对应的表格按钮可以直接跳转到对应的表格填写界面。
完善所有信息后，点击“预览”可查看已填报的申报信息，确认无误后，点击“提交”，完成双创项目信息的提交。
如果用户有其他申报材料，需以附件形式上传，点击左侧“附件表”，选择需要上传的附件，如果有多个附件需要上传，点击添加附件，会添加附件上传框，继续浏览选择文件。
选择完毕后点击“上传附件”，弹出成功提示框，则上传附件成功。上传后的附件会显示在已上传附件部分。用户可以点击“删除”按钮，来删除误传的文件。如图5-1-5所示。
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图5-1-5

预览填报的双创项目表。
点击左侧“预览”按钮，打开图5-1-6页面，如确认无误，可以打印文件，或者转换为pdf格式保存文件等。
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图5-1-6
提交双创项目表。
经预览确认双创项目表单无误后，点击“提交”，弹出确认提交对话框，如图5-1-7，点击“确定”，提交成功。等待政府管理员审批即可。
已经提交的项目不可进行修改和删除。
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图5-1-7
提交后返回到项目列表界面，如图5-1-8所示。申请状态为“初审中”
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图5-1-8
点击“下载使用帮助”按钮可以下载“北京市大兴区科委关于双创项目管理和经费使用规范”文档。
点击项目前面的单选框后，再点击“附件”按钮可以看到该项目已经上传的附件，如图5-1-9所示。
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图5-1-9
5.2 个人信息
点击“个人信息—>修改密码”，或者右上角的“修改密码”，可修改用户密码，输入旧密码、新密码、确认新密码后，点击“保存”，提示修改成功。如图5-14所示。
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图5-14
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