附件2

黑龙江省科普示范基地信息变更使用说明

   建议使用360安全浏览器（极速模式），请保持浏览器弹窗总是被允许弹出，否则将影响使用。
    一个浏览器只能登录一个账号。
    注：浏览器不要设置拦截弹出窗口。[image: ]
[bookmark: _Toc9679372]1.个人用户登录
打开黑龙江省科技创新服务平台http://111.41.51.120:8180/pmshlj/default.html
点击“登录”后点击“个人登录”[image: ]
   
[image: ]
    登录成功后，右上角会显示账号本人的“姓名”：
[image: ]
[bookmark: _Toc9679373]2.在线填报
    点击右上角[image: ]姓名。点击首页左侧列表的的“科技创新平台管理”-点击 “平台变更”按钮，在“待上报平台变更”页面的待上报平台变更列表上，继续点击“发起平台变更”按钮。
[image: ]
    在弹出的“发起平台变更”页面会显示申请编号、平台名称、批次和可添加的年份，点击“添加”按钮进行填写：
[image: ]
    注：如果在发起变更前，首先填写了年度报告，必须等到“所有年度报告”列表的流程阶段显示“平台年报：完成/平台年报：不通过”时，才能发起变更。[image: ]
    在年度报告还在审核流程中时，不能发起平台变更。
[image: ]
    
    成功进入到变更页面后，请选择“变更事项”，修改变更内容，填写“变更原因、依据和理由”，在上传“变更证明材料”前，请先点击右上角的“保存”按钮。[image: ]
    点击“保存”按钮后，会出现“添加附件”按钮。变更证明材料系统内不提供模板，需要平台负责人自行上传。
[image: ]
   
 上报
当填报内容填写完成后，点击右上角的“上报”按钮，此时会对填写内容进行完整性的校验。可点击“手势”或者是点击“去修改”进行完善。
    当弹出“审核流程”后，可点击蓝色“上报”按钮上报！上报成功后会弹出提示：操作成功！
[image: ]
    上报后，可点击“所有平台变更”，所有平台变更列表上有 “流程阶段”，流程阶段下面对应的文字就是目前的审核状态。
[image: ]    可点击列表上的“流转记录”按钮，可查看具体申报所处状态及整体流转记录，显示当前流程及当前状态、审核意见。

    当上报后，看到“待上报平台变更”后数字显示1时，表示审核部门将变更申请退回，需要变更重新提交、或者是删除变更。点击流转记录，流转记录对话框中会显示该变更当前的流程阶段/当前状态，以及退回意见。[image: ]
[image: ]
    重新提交后，应由审核退回的部门继续审核。
3.申报单位审核
[bookmark: _GoBack]    点击“登录”后点击“法人登录”。
[image: ]
[image: ]
    登录成功后，右上角会显示单位联系人的姓名：
[image: ]    点击右上角[image: ]姓名。
    点击左侧列表中的“科技创新平台管理”后，点击下方的“平台变更审核、查询”，在平台变更审核、查询中，有两个页面：分别是待审核平台变更和所有平台变更，待审核平台变更和所有平台变更后面都有红色数字显示。请点击“待审核平台变更”，在“待审核平台变更列表”的操作下方，分别有“审核”、“查看”及“流转记录”三个按钮。[image: ]

点击列表上的“查看”，会弹出负责人所填写的变更信息页面。当点击“审核”按钮时，弹出“审核结果确认”对话框，可选择“通过”、“退回”对变更信息进行审核并填写相应意见；点击通过：进入下一个审核阶段；点击退回：退回到填报用户。审核之后待审核平台变更后面的红色数字会减少。
[image: ]
    所在单位审核通过后进入下一个审核阶段，下一个审核阶段退回后，不需要所在单位再次审核。
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