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1、 [bookmark: _Toc503773530][bookmark: _Toc503773680][bookmark: _Toc100758379]浏览器使用说明
浏览器说明：为了您的顺利操作，请使用谷歌chrome浏览器。
2、 [bookmark: _Toc503773531][bookmark: _Toc503773681][bookmark: _Toc100758380]系统登录入口方式
（1） [bookmark: _Toc100758381]登录方式一
访问山东省科技云平台网站：http://cloud.kjt.shandong.gov.cn/ ，依次点击“网上大厅”、“服务”、“山东省大型科学仪器设备协作共用网”。如图：
[image: ]
跳转至“山东省大型科学仪器设备协作共用网”页面，详情见下方（二）登录方式二。
[image: ]
（2） [bookmark: _Toc100758382]登录方式二
登录山东省大型科学仪器设备协作共用网（简称大仪平台）官网http://cloud.kjt.shandong.gov.cn/instrument/#/。如图：
[image: ]
点击“会员中心”后跳转至登录页面，选择“个人与法人登录”，点击“个人与单位登录”，如图：
[image: ]
跳转至省府登录界面，选择“法人登录”，输入省府注册的账号、密码和验证码，点击“法人登录”。如图：
[image: ]
3、 [bookmark: _Toc100758383][bookmark: _Toc503773682][bookmark: _Toc503773532]系统用户
[bookmark: _Toc100758384]1、使用方和供给方说明
单位用户根据预约时仪器情况分为仪器使用方（即预约时的委托方）和仪器供给方（即预约时的受托方）。
仪器使用方：可通过大仪平台线上预约仪器设备使用，及时送检样本，与供给方协商在线下完成服务后，按协议规定结清服务费用，并依照创新券有关政策规定在网上提交服务合同、发票、服务结果证明（检测试验分析活动还需提供科技创新相关性证明）等材料，发起创新券兑付申请，可在线打印创新券。
仪器供给方：仪器设备的所属单位，可以通过大仪平台进行线上仪器设备展示、管理仪器设备信息，可通过大仪平台接受仪器使用方用户使用仪器设备的预约，在协议规定时间内按用户要求完成测试服务并提供测试报告，并依照创新券有关政策规定填写服务记录。
[bookmark: _Toc100758385]2、个人注册和绑定单位
1. 个人在山东省政务服务网注册完个人账号后从山东省科技云平台首页网登录会自动提示绑定单位，搜索单位提交绑定申请即可，等待或联系单位审核，审核完成后个人即完成单位绑定业务。如搜索不到单位可能是单位未注册或单位注册但是没有登录过山东省科技云平台。
2. 个人离职或转入其他单位，需先发起解除单位绑定申请，由原单位审核后，在发起新的绑定申请即可。
3. 用户中心：在科技云平台首页找到个人与单位登录入口，登录完成后会跳转会科技云平台首页，原登录位置会显示姓名和绑定的单位及用户中心功能。


个人用户绑定申请操作
[image: ]

[bookmark: page2]法人账号审核及设置单位管理员
[image: ]

[bookmark: page3]
[image: ]
[bookmark: _Toc100758386]3、关于账号找回
山东省政务服务网账号和密码找回问题

1、 无账号和密码及注册手机号
在山东政务服务网首页或科技云平台首页点击个人登录，进入登录页面找到智能客服，点击智能客服，在弹出的聊天框中输入转接人工，等待人工客服接通后，提交相关问题。
[image: ]

2. 有注册手机号
在山东政务服务网首页或科技云平台首页点击个人登录，进入登录页面找到登录按钮下的忘记密码功能即可找回。
[image: ]
3. 人工客服无法转接
请拨打电话：12345 电话接通后说我在山东省政务服务网的账号有问题帮忙协助解决一下，如让你找人工客服回复已多次尝试无法接通，12345 会联系并派发接诉即办工单给山东省政务服务网，到时会有账务服务网负责相关人士主动联系您。







[bookmark: _Toc100758387]4、关于预约单使用方和供给方责任问题
[image: ]

4、 [bookmark: _Toc100758388]系统功能
1. [bookmark: _Toc100758389]单位入网
[bookmark: _Toc100758390]1.1单位基本信息
登录系统后，显示页面为“会员中心-单位基本信息”。如图：
[image: ]
1.1.1.编辑单位信息
点击“编辑单位信息”进入页面，内容包括“阅读承诺书”、“阅读填写说明”和“填写单位信息”。仔细阅读“承诺书”，都选下方复选框，点击“下一步”。如图：
[image: ]
阅读填写规则，点击“开始填写”。如图：
[image: ]
填写单位信息内容包括基本信息、单位详细信息、账户信息、协作共用联络员信息和中小微企业信息。按要求进行填写，如图：
[image: ]
注：只有满足所在地市在省内、企业人数为500人以下、上一年营收在2亿以下，单位性质为企业才能显示是否申请创新券选项。
填写后可点击“保存”或“提交”，可进行暂存或直接提交至主管部门进行审核，提交后页面跳转至“单位基本信息”页面，入网状态显示为“待审核”。如图：
[image: ]
待主管部门审核通过后，单位用户入网成功。
注：单位信息每次修改“企业人数、上年营业收入、承诺书信息”信息后都需要提交后审核；若单位用户超过365天未更新单位基本信息，则系统进行强制更新，期间无法进行其他操作。
2. [bookmark: _Toc100758391]仪器入网
[bookmark: _Toc100758392]2.1.我的仪器
选择“会员中心-我的仪器”，进入单位仪器列表页面。如图：
[image: ]
2.1.1.发布仪器
如要添加仪器，点击“发布仪器”，填写仪器相关信息。填写内容包括基本信息、协作共用联络员信息和主要操作及维修人员信息。如图：
[image: ]
填写后可点击“保存”或“提交”，可进行暂存或直接提交至主管部门进行审核，提交后页面跳转至“我的仪器”页面，状态显示为“待审核”。如图：
[image: ]
待主管部门审核通过后，单位仪器入网成功。
注：仪器只有在入网时需要提交审核，审核通过后再次修改不需要审核。
2.1.2.上传仪器
需要批量添加仪器时，先点击“模板下载”，按要求填写内容。填写完成后点击“上传”，所有内容上传完毕，选择对应仪器进行操作，点击“编辑”，上传仪器图片和相关附件，并确认仪器信息内容是否正确完善。如图：
[image: ]
3. [bookmark: _Toc100758393]仪器预约
[bookmark: _Toc100758394]3.1.仪器预约-我的预约
用户在预约前需先确定要进行预约的仪器，可选择单个仪器或所属同单位的多个仪器。
3.1.1.仪器查找
方法一：进入首页，可以根据“仪器分类”或“服务领域”选择需要的仪器种类，点击需要查询的仪器类别按钮，进入仪器页面。
方法二：进入首页，直接点击右侧悬浮图标“仪器在线预约”，进入仪器页面。如图：
[image: ]
方法三：进入首页，可直接根据“仪器展示”内容点击仪器名称，可直接跳转至仪器详情页面，进行仪器预约；或点击“更多”按钮，进入仪器页面。如图：
[image: ]
方法四：点击“入网仪器”页签，进入仪器页面。如图：
[image: ]
进入仪器列表页面后可以“按单位”或“按仪器”选择，可输入“关键词”或根据下方筛选条件进行仪器查询。如图：
[image: ]
进入仪器列表页面后可以“按单位”或“按仪器”选择，可输入“关键词”或根据下方筛选条件进行仪器查询。如图：
[image: ]
查找到的仪器可以根据服务次数或购置时间排序，可对仪器进行查看详情、立即预约或加入预选操作。如图：
[image: ]
注：查看详情只能查看单个仪器的详细信息；预约包括单个仪器的立即预约和多个同单位仪器的批量预约；加入预选可以对单个仪器或多个仪器进行批量加入。
3.1.2.预约申请
选择需要预约的仪器后，点击立即预约，进行预约申请。最上方为流程进度条，深色字体为当前所在环节；需要填写的预约信息包括仪器信息、检测样品信息及检测用途、检测样品所属项目信息共3部分内容；填写完成后，点击“保存”或“提交”按钮。如图：
[image: ]
注：选择“添加仪器”时，只能选择同单位的仪器。
填写完成后，点击“保存”，显示状态为“待提交”，可进行修改，点击“提交”，显示状态为“待受理”。若受托方拒绝受理，显示状态为“已拒绝”；通过受理，则状态显示为“待测试”。
[bookmark: _Toc100758395]3.2.受理及检测-我的被预约
3.2.1.预约受理
进入“会员中心-我的被预约”，选择一条状态为“待受理”的数据，点击操作“受理”。如图：
[image: ]
弹出受理框，选择受理结果“受理”或“不予受理”，若选择“不予受理”，则流程结束，状态显示为“已拒绝”。如图：
[image: ]
若选择“受理”，则弹出提示框。如图：
[image: ]
受理通过，则状态显示为“待测试”。
3.2.2.录入检测结果
进入“会员中心-我的被预约”，选择一条状态为“待测试”的数据，收到样品后，对样品进行检测，将检测结果录入系统，点击操作“检测结果登记”。如图：
[image: ]
页面显示内容分为预约信息和检测信息，受托方填写检测信息，按实际情况填写检测结果及费用情况。填写完成后，点击“保存”或提交”。
[image: ]
提交后状态显示为“待结算”。
[bookmark: _Toc100758396]3.3.结算及评价-我的预约
3.3.1.结算
进入“会员中心-我的预约”，选择一条状态为“待结算”的数据，点击操作“结算”。如图：
[image: ]
页面显示内容分为预约信息、检测信息和结算信息，委托方按实际情况填写检测报告及发票上传、创新券补贴情况两部分内容。填写完成后，点击“保存”或提交”。
[image: ]
提交后状态显示为“已完成”。若选择使用创新券，则选择申请省级创新券 或者市级创新券。提交后直接自动提交创新券兑换申请至主管部门去审核。
注：如果不满足省级创新券申请条件（所在地市在省内，小微企业、单位入网时是否申请创新券选择了是，是否有财政补贴为否），则不会显示省级创新券部分，如果市级创新券申请条件与省级的一致，则整个创新券部分不会显示。结算提交时望注意。
3.3.2.评价
进入“会员中心-我的预约”，选择一条状态为“已结束”的数据，点击操作“评价”。如图：
[image: ]
弹出评价框，按真实情况对本次预约进行评价，填写评价内容，合理打分。如图：
[image: ]
评价完成后可点击“查看评价”查看评价内容。
4. [bookmark: _Toc100758397]创新券兑换
[bookmark: _Toc100758398]4.1.我的创新券
选择“会员中心-我的创新券”，拥有创新券兑换权限的单位用户在预约结算时，如果选择使用创新券，则结算完成后，自动提交至主管部门进行创新券兑换申请，显示当前环节为“待审核”。如图：
[image: ]
如创新券兑换申请审核通过后，则流程结束；若申请由二级主管部门驳回，则需要补充材料，重新提交，直至流程结束。
5. [bookmark: _Toc100758399]供需发布
[bookmark: _Toc100758400]5.1.我的需求
进入“会员中心-我的需求”，可查看发布的所有“供”、“需”信息列表。如图：
[image: ]
点击“新增”，填写需要发布的内容。需求类别分为“需求”和“供给”两类，按实际需求填写。如图：
[image: ]
填写完成后，由主管部门进行审核，通过后发布至首页。已通过的需求每次修改后都需要重新审核。

可对已发布的需求进行“停用”操作，“已停用”的需求再“启用”需要进行审核。

6. [bookmark: _Toc100758401]预选清单
选择“入网仪器”，点击右侧悬浮图标“预选清单”，进入预选清单。如图：
[image: ]
可查看到所有以单位为维度的已加入预选仪器列表。如图：
[image: ]
可对单个仪器或同一单位的多个仪器进行预约，点击“立即预约”；可选择单个仪器或选择单位下所有仪器进行删除操作，或勾选“全选”删除所有仪器；根据仪器现状，若仪器已停用，可选择“清除停用仪器”。
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