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1 单位
1.1 企业认定申请书填写
点击菜单“企业认定”->“认定申请书管理”->“新建申请书”，
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进入申请书填写页面。
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按下列标签依次填写，填写每一页均需要点击“保存资料”按钮进行保存。[image: image3.png]BRI

B winwe

B Ex

B e

B sean





1.2 申请书查看
点击“查看预览”可以查看申请书：
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预览效果如下图：

[image: image5.png]E IR HFEEUESFR): 0, MHA/ASE9: 0KB

1 RUFARERA. SSHRELED

(HHHER EA)

2. folk FEEMARERGHE M ANSIHRE, QEEFARE. BT, REFHRE
(HHHER EA)

3. el EERERHR BRI AR . RSSO S O 5 H R
(HHER EAE)

4. SERERH

(HEHHER EA)

5. AFHEARRFIRIFRAR AR SHRH

(HEHER EAE)

6. REERXHE. WERRRRREER, FRES, REOEK. 4. 0. £ (. 0O HEHTIE, RS,
FRERS

(HHHER EA6)

TIAES R





点击“查看完整内容”可以在线生成pdf并查到申请书的完整版本。效果如下图：
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1.3 申请书上报
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 “上报”可以上报该申请书，上报的申请书，不允许再修改，只能查看。上报后，联系所属单位进行审核。
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1.4 申请书列表
点击菜单“企业认定”->“认定申请书管理”->“已上报列表”可查看已上报的申请书状态。
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2 归口部门
2.1 待审核列表
归口账号登录后可以在菜单“企业认定”->“认定申请书管理”->“待审核列表”中查看由单位用户提交的申请书。
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点击处理后弹出处理意见框
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选择处理类型以及处理意见。
1.选择“同意上报“，则该申请书会到“已上报列表中”，并且状态为“等待科知局受理“
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1.选择“不同意上报“，则该申请书会到“已退回列表中”，退回后的申请书，需通过单位再次修改后重新上报。

2.2 已认定列表
查看当前归口下所有得到认定的申请书
3 工业科科长
3.1 待受理申请书
工业科科长登录后可以在菜单“企业认定”->“认定申请书管理”->“待受理列表”中查看由归口用户审核后的申请书。
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，确定后可在已受理列表查看该申请书。
点击“驳回”按钮可以退回该申请书，退回后的申请书，单位可以再次修改后重新上报。
3.2 被退回申请书
在“待受理列表”中，如果点击了驳回按钮，被驳回的申请书将会出现在“已驳回列表”中。
3.3 已受理的申请书
在菜单“已受理列表”可以看到已推荐的申请书。
3.4 申请书分组
点击菜单“企业认定”->“认定评审管理”->“项目分组”，列表将列出能够进行分组的申请书，筛选后，勾选一个或多个申请书，点击确定分组即可（如果分组已经存在，则点击下拉选择已有分组）
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3.5 分组列表
成功分组后，在菜单“企业认定”->“认定评审管理”->“分组列表”中查看已经分好的组[image: image17.png]E4AnR
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点击“编辑备注”可对备注进行修改，点击“撤销分组”可将该分组撤销并解散该组中的所有申请书到待分组列表中，可进行重新分组
3.6 分配专家
点击菜单“企业认定”->“认定评审管理”->“待分配专家的组”，点击“分配专家”进入专家分配页面
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根据搜索框筛选出需要的专家，勾选专家后点击“选取选中的专家”完成选择，
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按钮即可分配项目到专家账号上。之后专家登陆进行评审
3.7 评审中的组
为申请书分配专家并完成分配后，这部分申请书进入“评审中”的状态，可以在“评审中的组”里查看。

3.8 评审完的组
该组中的专家都评审完成并且上报后，该组的状态将变为“评审完毕”，在“评审完的组”中可以查看，在这个列表里可以看到各个评审结束的组中已有的项目的数量，已经评分情况。
3.9 评审中的企业
显示所有正在评审中的认定申请书（即在已分配的组里面的申请书并且专家未上报），点击“结束评审”可手动结束该申请书
3.10 评审完的企业
将显示专家已上报的申请书或者强制结束的申请书。
3.11 企业认定
在菜单“企业认定”->“企业认定”->”评审完毕的企业”中可以查看所有已经成功评审的申请书，网评结果作为认定参考，
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点击“认定”对该企业进行认定操作
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在菜单“企业认定”->“企业认定”->”已认定企业”中可以查看成功认定的企业
在菜单“企业认定”->“企业认定”->”未认定企业”中可以查看不是科技型中小微的企业
在菜单“企业认定”->“企业认定”->”认定企业查询”中可以查看所有企业申请书信息
3.12 认定结果
可根据年度导出认定企业数据
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4 专家

4.1 认定评审
在菜单“评审管理”->“企业认定”->“待评审列表”可以看到需要专家评审的认定申请书。点击“项目评审”按钮，即可进入评审页面；
在评审页面，按顺序进行评分后，点击“保存结果”按钮可以保存此次的评分结果。

4.2 上报评审结果
点击“保存结果”后，评审处于“待上报状态”，只有上报后才正式生效。上报前可以对评审分数进行修改。上报后将不能修改。
在菜单“评审管理”->“企业认定”->“待上报列表”可以看到需要上报的评审项目。可以通过勾选左侧的方框来上报指定的项目，也可以直接点击“上报所有项”上报所有的项目。
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4.3 放弃评审
如果由于某些原因，专家需要放弃评审，可以在评审前或者上报前，点击“弃权”按钮。弃权后将不再参与该成果的鉴定评审。
5 管理员
5.1 申请书评分指标设置
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点击“新增类型”按钮可添加指标
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