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[bookmark: _Toc485625737]用户手册

[image: ]



目录

用户手册	1
一. 企业用户	4
1.1. 用户绑定	4
1.2. 完善信息	7
1.3. 发布成果	8
1.4. 登录后台	11
1.5. 提交申领	13
1.6. 预约服务	15
1.7. 确认合同信息	18
1.8. 评价服务	23
二. 科创载体	27
2.1. 用户绑定	27
2.2. 完善信息	29
2.3. 发布招租	30
2.4. 登录后台	32
2.5. 提交申领	33
2.6. 预约服务	36
2.7. 确认合同信息	38
2.8. 评价服务	42
三. 第三方服务机构	45
3.1. 用户绑定	45
3.2. 完善信息	47
3.3. 发布服务	48
3.4. 登录后台	50
3.5. 信息管理	51
3.6. 订单管理	52
3.6.1. 查看订单	52
3.6.2. 撤销订单	53
3.6.3. 上传合同	54
3.6.4. 修改合同	55
3.6.5. 提交结算	55
3.7. 表单管理	56







[bookmark: _Toc485625738]企业用户
[bookmark: _Toc485625739]用户绑定

“普陀科技”微信公众号
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选择业务办理



点击用户中心进行绑定
程序
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图表 2用户中心
点击界面中我要发布，进入激活账户界面。
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图表 3用户中心
在上图界面填写以下字段：
信用代码：必填字段，统一信用代码/组织机构代码；
手机号码：需要进行手机验证，输入手机号码并填写短信收到的验证码；
企业名称：必填字段，选择企业类型并填写企业名称。
地址：选择公司所在地址；
企业联系人：必填字段，填写企业联系人姓名；
联系人号码：必填字段，填写企业联系号码。
填写完信息后，点击激活，完成此步操作后完善公司信息。
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用户中心点击基本信息按钮进入如下界面。
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图表 4基本信息
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图表 5基本信息
如果用户已激活可以修改和完善公司的基本信息。
公司简介：必填字段，350字以内介绍公司；
所属领域：必填字段，填写公司所属领域；
经营范围：选填字段，填写公司经营范围；
地址：选填字段，填写公司地址；
网址：选填字段，填写公司官网网址；
邮箱：选填字段，填写公司常用邮箱；
微信公众号二维码：选填字段，建议上传100X100像素大小的jpg格式图片。
填写完信息后，点击修改信息完成保存。信息完善后可以发布成果，或者申领科技服务券。
[bookmark: _Toc485625741]发布成果
在用户中心，点击“我要发布”，开始发布信息。企业用户可发布成果，科创载体用户可发布招租信息，第三方服务机构可在此发布服务。
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图表 6信息发布
选择企业用户可以在公众号内发布成果信息，审核通过后会在科创成果展示上显示成果信息。
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图表 7发布成果
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图表 8发布成果
成果名称：必填字段，填写成果的名称；
领域及分类：必填字段，填写成果的领域以及分类；
成果介绍：必填字段，描述成果；
成果链接：选填字段，填写成果介绍的链接地址；
成果缩略图：必填字段，用于列表栏展示，建议上传240X180像素的jpg图片；
成果图片：选填字段，用于详细内容里展示，建议上传240X180像素的jpg图片；
成果二维码：选填字段，建议上传150X150像素的jpg图片.
信息填完后，点击保存可以将内容暂时保存下来，以便后续修改。
点击发布，在等待审核通过后，即可在科创成果展示界面内查看到自己所发的成果信息。
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打开http://kjq.shpt.gov.cn网址，登录普陀区科技服务券管理服务平台。
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图表 9登录页面
打开微信使用微信扫一扫对准二维码，扫码反馈后在手机上确认登录。
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图表 10确认登陆
确认登录后，进入平台。
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图表 11申领界面
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第一步：点击“开始申领”按钮。系统会根据科委提供数据自动将用户划分为小微科技、高新科技、市级小巨人和区级小巨人。
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图表 12开始申领
第二步：填写申领信息。
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图表 14封面信息
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图表 15申领信息
第三步：提交申领信息，等待审核。
修改资质
第一步：在申领管理页面，点击“修改企业资质”按钮；
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第二步：页面弹出企业类型选择，用户选择需要变更的企业资质，然后点击“提交申请”按钮，页面反馈提交成功后等待审核通过，企业类型即可变更；
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[bookmark: _Toc485625744]预约服务
在普陀科技微信平台上点击业务办理，选择第三方服务机构。进入第三方服务机构页面。
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图表 16第三方服务机构
点击其中一个服务机构，进入详情界面。
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图表 17服务详情界面
点击“预约服务”按钮，开始预约服务。
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图表 18选择预约企业
在界面上选择企业并点击确认，开始填写预约服务信息。
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图表 19填写预约服务信息
输入拟使用的科技券金额，输入的金额数量不得超过可用科技券金额，不得超过服务总价的50%，剩下的金额需线下自行支付。也可以通过输入交易码来改变科技券金额，交易需要从第三方服务机构直接获取6位数字。
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当企业和服务机构在线下达成协议，签署合同后。由服务机构负责将合同和发票信息上传到系统里。当服务机构完成上传后，企业要配合确认合同信息属实有效。确认的方法如下：
打开普陀科技微信平台，点击我的科创，选择用户中心。进入用户中心界面。
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图表 20用户中心
点击界面上“科技券”按钮，进入科技券管理中心。
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图表 21科技券管理中心
点击“我的消费”，查看消息记录。
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图表 22我的消费
查看消费的订单，点击其中状态为“待确认”的订单，如上图表22 我的消费，图中从上往下第一个订单。
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图表 23订单详情
先点击“查看合同”按钮，查看合同和发票信息（合同和发票信息是放在一起的），确认合同信息属实有效。
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图表 24查看合同和发票
可上下滑动或者点击图片，仔细查看。若信息有误则需联系服务机构，重新上传合同和发票信息。若信息属实有效，则点击左上角返回界面。返回到订单详情界面。
确认合同只需点击“确认”按钮，然后再次确认即可。
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图表 25确认合同
点击确认后，即完成合同确认的操作。返回界面后，企业可选择对之前服务机构提供的服务进行评价。评价的步骤可参考评价服务介绍。
[bookmark: _Toc485625746]评价服务
用户确认合同信息后，返回界面。界面上“确认”按钮变成“评价”按钮。
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图表 26评价按钮
点击“评价”进入评价服务界面。
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图表 27评价服务
点击“评价服务”按钮，开始评价服务。
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图表 28输入评价内容
评价是选择服务满意度，星星越多表示对服务越满意，以及输入文字评价。文字评价简单明了，不得超过140字，评价语言会经后台审核通过才会在前台显示。每有效的使用一次服务，即可评价一次。
输入完文字评价后，点击“提交评价”完成评价操作。
[bookmark: _Toc485625747]科创载体
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图表 29用户激活流程图
进入普陀科技公众号后，点击 “业务办理”—“用户中心”，进入如下界面。
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图表 30用户中心
点击界面中我要发布，进入激活账户界面。
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图表 31用户中心
在上图界面填写以下字段：
信用代码：必填字段，统一信用代码/组织机构代码；
手机号码：需要进行手机验证，输入手机号码并填写短信收到的验证码；
企业名称：必填字段，选择企业类型并填写企业名称。
地址：选择公司所在地址；
企业联系人：必填字段，填写企业联系人姓名；
联系人号码：必填字段，填写企业联系号码。
填写完信息后，点击激活，完成此步操作后完善公司信息。

[bookmark: _Toc485625749]完善信息
用户中心点击基本信息按钮进入如下界面。
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图表 32基本信息
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图表 33基本信息
如果用户已激活可以修改和完善公司的基本信息。
公司简介：必填字段，350字以内介绍公司；
所属领域：必填字段，填写公司所属领域；
经营范围：选填字段，填写公司经营范围；
地址：选填字段，填写公司地址；
网址：选填字段，填写公司官网网址；
邮箱：选填字段，填写公司常用邮箱；
微信公众号二维码：选填字段，建议上传100X100像素大小的jpg格式图片。
填写完信息后，点击修改信息完成保存。信息完善后可以发布招租，或者申领科技服务券。
[bookmark: _Toc485625750]发布招租
载体用户在信息发布界面，输入招租信息，并发布。后台管理员审核通过后会在科创载体地图上显示招租信息。
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图表 34发布招租
在以上界面填写以下字段
招租名称：必填字段，填写招租的名称；
租客要求：必填字段，描述对租客的要求；
输入地址：必填字段，填写招租的地址；
均价：必填字段，填写招租的均价；
联系人：必填字段，填写联系人姓名；
手机号：必填字段，填写联系人手机号码；
物业费：选填字段，填写招租地区的物业费；
建筑形态：选填字段，填写招租的建筑形态。
信息填完后，点击保存可以将内容暂时保存下来，以便后续修改。
点击发布，在等待审核通过后，即可在载体界面内查看到自己所发的招租信息。

[bookmark: _Toc485625751]登录后台
打开http://kjq.shpt.gov.cn网址，登录普陀区科技服务券管理服务平台。
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图表 35登录页面
打开微信使用微信扫一扫对准二维码，扫码反馈后在手机上确认登录。
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图表 36确认登录
确认登录后，进入平台。
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图表 37申领页面
[bookmark: _Toc485625752]提交申领
第一步：点击“开始申领”按钮。
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图表 38开始申领
第二步：根据企业自身性质选择对应的单位类型，可选择科技园区或者众创空间及创业团队。
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图表 39选择企业类型
第三步：填写申领信息。
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图表 40封面信息
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图表 41申领信息
第四步：提交申领信息，等待审核。
修改资质
第一步：在申领管理页面，点击“修改企业资质”按钮；
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第二步：页面弹出企业类型选择，用户选择需要变更的企业资质，然后点击“提交申请”按钮，页面反馈提交成功后等待审核通过，企业类型即可变更；
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[bookmark: _Toc485625753]预约服务
路径：在普陀科技微信平台上点击业务办理，选择第三方服务机构。进入第三方服务机构页面。
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图表 16第三方服务机构
点击其中一个服务机构，进入详情界面。
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图表 17服务详情界面
点击“预约服务”按钮，开始预约服务。
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图表 18选择预约企业
在界面上选择企业并点击确认，开始填写预约服务信息。
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图表 19填写预约服务信息
输入拟使用的科技券金额，输入的金额数量不得超过可用科技券金额，不得超过服务总结的50%，剩下的金额需线下自行支付。也可以通过输入交易码来改变科技券金额，交易需要从第三方服务机构直接获取6位数字。
[bookmark: _Toc485625754]确认合同信息
当企业和服务机构在线下达成协议，签署合同后。由服务机构负责将合同和发票信息上传到系统里。当服务机构完成上传后，企业要配合确认合同信息属实有效。确认的方法如下：
打开普陀科技微信平台，点击业务办理，选择用户中心。进入用户中心界面。
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图表 20用户中心
点击界面上“科技券”按钮，进入科技券管理中心。
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图表 21科技券管理中心
点击“我的消费”，查看消息记录。
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图表 22我的消费
查看消费的订单，点击其中状态为“待确认”的订单，如上图表22 我的消费，图中从上往下第一个订单。
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图表 23订单详情
先点击“查看合同”按钮，查看合同和发票信息（合同和发票信息是放在一起的），确认合同信息属实有效。
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图表 24查看合同和发票
可上下滑动或者点击图片，仔细查看。若信息有误则需联系服务机构，重新上传合同和发票信息。若信息属实有效，则点击左上角返回界面。返回到订单详情界面。
确认合同只需点击“确认”按钮，然后再次确认即可。
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图表 25确认合同
点击确认后，即完成合同确认的操作。返回界面后，企业可选择对之前服务机构提供的服务进行评价。评价的步骤可参考评价服务介绍。
[bookmark: _Toc485625755]评价服务
用户确认合同信息后，返回界面。界面上“确认”按钮变成“评价”按钮。
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图表 26评价按钮
点击“评价”进入评价服务界面。
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图表 27评价服务
点击“评价服务”按钮，开始评价服务。
[image: ]
图表 28输入评价内容
评价是选择服务满意度，星星越多表示对服务越满意，以及输入文字评价。文字评价简单明了，不得超过140字，评价语言会经后台审核通过才会在前台显示。每有效的使用一次服务，即可评价一次。
输入完文字评价后，点击“提交评价”完成评价操作。

[bookmark: _Toc485625756]第三方服务机构
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图表 42用户激活流程图
进入普陀科技公众号后，点击 “业务办理”—“用户中心”，进入如下界面。
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图表 43用户中心
点击界面中我要发布，进入激活账户界面。
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图表 44用户中心

在上图界面填写以下字段：
信用代码：必填字段，统一信用代码/组织机构代码；
手机号码：需要进行手机验证，输入手机号码并填写短信收到的验证码；
企业名称：必填字段，选择企业类型并填写企业名称。
地址：选择公司所在地址；
企业联系人：必填字段，填写企业联系人姓名；
联系人号码：必填字段，填写企业联系号码。
填写完信息后，点击激活，完成此步操作后完善公司信息。

[bookmark: _Toc485625758]完善信息
用户中心点击基本信息按钮进入如下界面。
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图表 45基本信息
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图表 46基本信息
如果用户已激活可以修改和完善公司的基本信息。
公司简介：必填字段，350字以内介绍公司；
所属领域：必填字段，填写公司所属领域；
经营范围：选填字段，填写公司经营范围；
地址：选填字段，填写公司地址；
网址：选填字段，填写公司官网网址；
邮箱：选填字段，填写公司常用邮箱；
微信公众号二维码：选填字段，建议上传100X100像素大小的jpg格式图片。
填写完信息后，点击修改信息完成保存。信息完善后可以发布成果，或者申领科技服务券。
[bookmark: _Toc485625759]发布服务
选择服务机构的企业可以在公众号内发布服务信息，审核通过后会在第三方服务机构上显示服务信息。
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图表 47发布服务
服务名称：必填字段，可以填写多个服务名称，以逗号隔开；
类别：必填字段，选择类别；
科技券：必填字段，选择是否需要；
服务金额：必填字段，填写该服务价格；
服务介绍：必填字段，可以填写多个服务介绍。
信息填完后，点击保存可以将内容暂时保存下来，以便后续修改。
点击发布，在等待审核通过后，即可在第三方服务机构界面内查看到自己所发的服务信息。
设置交易码
用户进入用户中心-服务页面，点击【交易码】按钮，输入交易码6位数字和交易金额，保存后其他用户可以在购买服务时，输入交易码享受该交易码对应的交易金额。当用户不想使用该交易码后，可以删除可以交易码。
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[bookmark: _Toc485625760]登录后台
打开http://kjq.shpt.gov.cn网址，登录普陀区科技服务券管理服务平台。
[image: ]
图表 48登录页面
打开微信使用微信扫一扫对准二维码，扫码反馈后在手机上确认登录。
[image: ]
图表 49确认登录
确认登录后，进入平台。
[image: ]
图表 50第三方服务界面
[bookmark: _Toc485625761]信息管理
登录网站后，点击信息管理完善信息。
[image: ]
图表 51完善信息
[bookmark: _Toc485625762]订单管理
信息完善后，并且微信端已经发布过服务。当有人在普陀科技微信平台上预约订单，则可点击订单管理页面查看预约情况。对预约订单进行查看、撤销、上传合同等操作。
[bookmark: _Toc485625763]查看订单
[image: ]
图表 52查看信息
点击查看按钮。
[image: ]
图表 53查看详细信息
[bookmark: _Toc485625764]撤销订单
[image: ]
图表 54撤销订单
点击撤销订单按钮。
[image: ]
图表 55撤销订单确认
[bookmark: _Toc485625765]上传合同
[image: ]
图表 56上传合同
点击上传合同按钮，上传合同和发票附件，上传要求合同和发票为图片格式。
[image: hetong]
图表 57上传页面
分别上传合同和发票，点击“点击上传”按钮，选择文件。
[image: shangchuan]
图表 58选择发票和合同
[bookmark: _Toc485625766]修改合同
上传合同之后，发现合同有问题需要修改，可以点击“修改合同”重新上传合同。
[bookmark: _Toc485625767]提交结算
合同上传后，由消费企业在微信端缺人合同，订单的状态变成已确认。这个时候可以在订单前勾选，然后点击提交结算。勾选可以选择单个订单或者多个订单。点击提交结算后，等等普陀区政府审核。期间请注意审核进度，审核的进度可以在表单管理里查看。
[image: ]
图表 59提交结算
[bookmark: _Toc485625768]表单管理
对于提交结算的订单，会转化为表单。用户可在表单管理查看审核的进度。对于审核不通的表单，用户可以在信息管理里面修改企业信息，在订单管理里面修改合同附件。然后重新提交订单结算，形成新的表单。
[image: ]
图表 60表单管理
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