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[bookmark: _Toc82339509][bookmark: _Toc63599962][bookmark: _Toc94274233]1.引言
[bookmark: _Toc94274234][bookmark: _Toc82339510][bookmark: _Toc63599963]1.1目的
[bookmark: _Toc82339511]编写用户操作手册的目的在于更好的服务于广大使用者，使用户能够快捷的掌握此软件的各项功能。并且为用户更好的了解此软件提供了便捷的条件。
预期读者：使用企业创新能力评价平台的企业用户。
[bookmark: _Toc63599964][bookmark: _Toc94274235]1.2背景
系统名称：【企业创新能力评价平台】，用于企业根据自身条件资质进行申报的评价平台，在平台上进行企业可进行数据的填报和资质附件提交，并根据自身实际情况进行提交审计，政务端确认审计和审核结果后会给到企业一个综合评分，以达到企业自身能力优化与政务遴选企业的目的；
[bookmark: _Toc94274236][bookmark: _Toc63599965]1.3功能概述
主要功能介绍：首页、填报管理、审计管理、申报管理；
首页：主要用于展示平台内当前申报信息，如申报起止时间和介绍；其他如申报动态和申报流程也都在此页显示。
填报管理：企业端主要业务功能。企业可通过对自身基本信息和创新能力信息的完善以进行能力申报，其中企业需要关注的信息主要在部分数据的来源，如职工总数和营收数据来自法人库，另外平台申报的数据均为上一年度数据；企业完善所有必要数据填报后即可提交审计，等待政务端审计反馈。
[bookmark: _Toc63599966]审计管理：主要查看和管理审计结果，政务侧审计不通过时，企业需要根据说明进行数据的二次填报完善，主要需要提交充分的辅助材料；审计通过后即可下载申报书进行下载打印盖章。
申报管理：主要查看和管理申报结果，政务侧会对申报书的印章以及数据格式进行审核，通过后即可进入系统正式评价，企业端此时等待即可。

[bookmark: _Toc94274237]1.4服务地址
[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]系统登录地址：https://qycxnl.gx-hch.com/
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[bookmark: _Toc63599967][bookmark: _Toc94274238]2.功能描述
[bookmark: _Toc94274239][bookmark: _Toc63599968]2.1登录注册
[bookmark: _Toc63599969][bookmark: _Toc94274240]2.1.1系统注册
[image: ]
1、功能介绍
企业创新能力评价平台的企业端使用安徽政务服务网统一认证登录，所以需要企业用户在安徽政务服务网注册法人用户，等待审核结果即可；已拥有账户的可跳过这一注册步骤。
2、操作流程
（1）打开“安徽政务服务网”的网站，选择“法人注册”进行注册。根据情况选择“我是法定代表人”或者“我是代理人”进行注册，选择法定代表人注册相对流程简单一点。；
[image: 图片]

（2）可根据提示，在对应注册结果查询页面通过查询码查询结果；
[image: 图片]

（3）通过后即完成注册操作
3、异常说明
可通过点击法人注册说明查看官方对法人用户注册的详细说明；

[bookmark: _Toc94274241][bookmark: _Toc63599970]2.1.2系统登录
[image: ]
1、 功能说明
通过省统一认证账号的账号名称、密码登录。
2、 操作流程
（1）通过输入平台网址进入企业创新能力评价平台- 首页；
（2） 点击右上角“企业登录”按钮，跳转至登录页面；
（3）进入省统一认证平台输入账号名称、密码，点击登录即完成登录操作；
3、异常说明
（1）非企业账号登录系统会提醒使用法人账号登录；

[bookmark: _Toc94274242]2.1.3忘记密码

功能说明：
用户忘记对应账号密码，需要去省统一认证中心通过忘记密码，用登录账号进行验证，可以重新设置登录密码；
[bookmark: _Toc63599971][bookmark: _Toc94274243]2.2填报管理-基本信息
[bookmark: _Toc94274244]2.2.1基本信息
1、功能说明
企业登录系统后，在首页点击立即申报进入基本信息菜单，部分信息会从省统一认证平台同步，企业可完善需要补充的基本信息；
2、操作流程
（1）登录系统后，点击页面中部按钮【立即申报】，同意协议后可进入平台；
[image: ]
（2）点击申报后跳转到基本信息菜单；

[image: ]

（3）完善所有企业基本信息后点击底部【立即保存】；
[image: ]

（4）保存成功后即可进入创新能力填报界面进行正式的评价数据填写；

[bookmark: _Toc63599974][bookmark: _Toc94274245]2.3填报管理-创新能力
[bookmark: _Toc63599975][bookmark: _Toc94274246]2.3.1创新能力
说明：创新能力功能分为四个子项：研发投入、研发产出、协同创新、平台建设，每个子项需要企业完善对应的指标数据；
操作说明：
1. 点击左侧菜单：创新能力，默认进入研发投入页面
[bookmark: _Toc63599976][bookmark: _Toc94274247]2.3.2研发投入
[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK4]说明：填报数据为企业上一年度数据，其他部分信息从法人库自动同步，企业只需要手动填写可输入的信息即可，对应的辅助pdf材料需要上传以供政务端审计；
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK5]其他说明：
1. [bookmark: OLE_LINK8][bookmark: OLE_LINK7]数据分为：法人库自动同步、手动录入、系统自动，所以企业只需关注手动录入部分的数据；
2. [bookmark: _Toc63599977]填写完毕后一定记得点击底部的按钮【保存信息】之后，再完善其他tab数据。
[bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]2.3.3研发产出
[bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12]说明：填报数据为企业上一年度数据，其他部分信息从法人库自动同步，企业只需要手动填写可输入的信息即可，对应的辅助pdf材料需要上传以供政务端审计；
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK15]其他说明：
1. 数据分为：法人库自动同步、手动录入、系统自动，所以企业只需关注手动录入部分的数据；
2. 填写完毕后一定记得点击底部的按钮【保存信息】之后，再完善其他tab数据。

[bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK13]2.3.4协同创新
说明：填报数据为企业上一年度数据，其他部分信息从法人库自动同步，企业只需要手动填写可输入的信息即可，对应的辅助pdf材料需要上传以供政务端审计；
[image: ]
[bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18]其他说明：
1. 数据分为：法人库自动同步、手动录入、系统自动，所以企业只需关注手动录入部分的数据；
2. 填写完毕后一定记得点击底部的按钮【保存信息】之后，再完善其他tab数据。

2.3.5平台建设
说明：填报数据为企业上一年度数据，其他部分信息从法人库自动同步，企业只需要手动填写可输入的信息即可，对应的辅助pdf材料需要上传以供政务端审计；
[image: ]
其他说明：
1. 数据分为：法人库自动同步、手动录入、系统自动，所以企业只需关注手动录入部分的数据；
2. 填写完毕后一定记得点击底部的按钮【保存信息】之后，再完善其他tab数据。

[bookmark: _Toc63599978][bookmark: _Toc94274248]2.4审计管理
[bookmark: _Toc63599979][bookmark: _Toc94274249]2.4.1提交审计
说明：
提交审计需要先完善所有必要数据信息，否则提交审计的功能按钮为不可点击状态；
示意图：
[image: ]
操作说明：
1. 完善企业基本信息和创新能力信息；
2. [bookmark: _Toc63599981]点击底部的【提交审计】功能按钮；
[bookmark: _Toc94274250]2.4.2审计管理
说明：企业提交审计后自动进入审计管理功能菜单，可查看审计状态和结果反馈，审计结果一般有两种情况：1、审计通过后可直接下载申报书PDF进行打印盖章，2、审计有问题后企业需要根据审计意见进行资料完善后二次提交等待审计反馈，二次审计结束后再下载申报书PDF进行打印盖章。
示意图：
[image: ]
操作说明：
1.审计不通过，企业可点击去处理进行二次数据完善
[image: ]
2、二次提交后等待最终审计结果反馈；
[image: ]
3、审计结束后即可下载申报书。
[bookmark: _Toc63599982][image: ]

[bookmark: _Toc63599983][bookmark: _Toc94274251]2.5申报管理
[bookmark: _Toc63599984][bookmark: _Toc94274252]2.5.1 申报管理
说明：审计结束后下载打印申报书，并需要把盖章后的申报书PDF提交审核；
示意图：
[image: ]
操作说明：
1. 用户点击左侧菜单-申报管理；
[image: ]
2. 点击提交申报按钮
[image: ]
3. 上传已盖章的申报书材料，点击“提交申报”，完成申报申请交由政务管理员进行审核；
[image: ]
4. 等待审核结果即可
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