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1、 [bookmark: _Toc8576][bookmark: _Toc6305][bookmark: _Toc12973]系统登录和注册
（1） [bookmark: _Toc24029][bookmark: _Toc6665][bookmark: _Toc5156]进入系统
在浏览器输入以下网址，在首页点击办事类型中的找仪器图标，进入大型仪器页面：https://kjdn.ahinfo.org.cn/portal/#/portal。
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图 1 科技大脑门户首页
也可在浏览器输入以下网址，直接进入大型仪器页面：https://kjdn.ahinfo.org.cn/large-equipment-portal/#/portal。
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图 2 大仪平台首页
（2） [bookmark: _Toc14637][bookmark: _Toc18216][bookmark: _Toc20462][bookmark: _Toc11699]法人登录系统
1. [bookmark: _Toc26672][bookmark: _Toc11730][bookmark: _Toc13057]在大仪平台选择法人登录
单位法人点击大仪平台首页右上角的【登录】按钮进行登录，在系统打开的弹窗中选择法人登录，点击【政务服务网登录】按钮，跳转政务服务网登录页面。
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图 3 选择法人登录
2. [bookmark: _Toc10467][bookmark: _Toc2659][bookmark: _Toc26676]使用政务服务网账号登录
在政务服务网登录页面，输入政务服务网支持的账号密码，点击【登录】按钮，进行登录；或者点击扫码登录，以“皖事通APP”扫码登录。
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图 4 使用政务服务网账号登录
3. [bookmark: _Toc5580][bookmark: _Toc4410][bookmark: _Toc24564]选择入网方式
登录成功后系统跳转大仪平台首页。单位法人首次登录大仪平台，在系统打开的提示弹窗中选择入网方式，选择新增入网或关联历史账号。
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图 5 提示入网方式弹窗
（1） 关联历史账号
若单位在原大仪平台（www.ahky.com）有历史数据，选择关联历史数据，点击【确定】按钮，系统打开关联历史账号弹窗。单位法人在弹窗中输入原大仪平台入网单位账号（如34010001）、入网单位名称（原大仪平台中的单位名称）、联系人（单位负责填报人员姓名）、手机号码（用于接收验证码），点击【发送验证码】按钮，联系人接收验证码后输入短信验证码，点击【确认】按钮，系统将原大仪平台的历史数据关联到系统单位法人账号中。
[image: 图片1]
图 6 关联历史账号弹窗
（2） 新增入网账号
若单位未在原平台注册，选择新增入网并确定，进行新的单位法人用户注册。
1) 当单位属于仪器使用单位时
在单位用户类型中不勾选仪器管理单位，填写仪器使用单位信息，完善信息后提交大仪办审核，大仪办审核通过后完成单位账号注册。
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图 7 选择单位用户类型中的仪器使用单位

表1  仪器使用单位-单位基本信息填报说明
	序号
	字段中文名称
	描述

	1
	单位名称
	管理单位法人证书上的正式完整名称。带入安徽政务服务网数据

	2
	单位地址
	单位地址。带入单位法人在科技大脑维护的单位地址数据

	3
	统一社会信用代码
	统一社会信用代码。带入安徽政务服务网数据

	4
	单位类型
	二级下拉列表：
（1）高等学校：大学、学院、高等职业学校、高等专科学校、民办高校、其他。
（2）科研机构：省级、市级及以下。
（3）新型研发机构：事业单位、转制院所、民办非企、企业、其他。
（4）国有企业。
（5）民营企业：检测机构、其他。
（6）中央驻皖单位：高校、科研机构、企业、其他。
（7）其他。选择其他时，提供备注输入框。

	5
	单位电话
	单位电话

	6
	邮政编码
	邮政编码。带入单位法人在科技大脑维护的邮政编码数据

	7
	单位负责人电话
	单位分管负责人电话

	8
	上级行政主管部门
	上级行政主管部门（高校、省属科研机构、国企填报省级行政主管部门全称，地市科研机构、新型研发机构填报地市科技局，中央驻皖单位按实际情况填报）

	9
	主要学科领域
	按国家标准《学科分类与代码》（GB/T 13745-2009），提供一级学科下拉列表。涉及多个学科领域的可多选，最多4个

	10
	法人代表
	法人代表姓名

	11
	法人类型
	下拉列表： 1独立法人 2委托法人 3其他

	12
	法人性质
	下拉列表： 1事业法人 2企业法人 3行政法人

	13
	单位简介
	单位简介，建议从单位主要业务、技术特长方面介绍



2) 当单位属于仪器管理单位时
在单位用户类型中勾选仪器管理单位，填写仪器管理单位信息，完善信息后提交大仪办，大仪办审核通过后完成单位账号注册。
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图 8 选择单位用户类型中的仪器管理单位

表2  仪器管理单位-单位基本信息填报说明
	序号
	信息主题
	字段中文名称
	描述

	1
	单位信息
	单位名称
	管理单位法人证书上的正式完整名称。带入安徽政务服务网数据

	2
	
	单位地址
	单位地址。带入单位法人在科技大脑维护的单位地址数据

	3
	
	统一社会信用代码
	统一社会信用代码。带入安徽政务服务网数据

	4
	
	组织机构代码
	组织机构代码。选填

	5
	
	单位类型
	二级下拉列表：
（1）高等学校：大学、学院、高等职业学校、高等专科学校、民办高校、其他。
（2）科研机构：省级、市级及以下。
（3）新型研发机构：事业单位、转制院所、民办非企、企业、其他。
（4）国有企业。
（5）民营企业：检测机构、其他。
（6）中央驻皖单位：高校、科研机构、企业、其他。
（7）其他。选择其他时，提供备注输入框。

	6
	
	是否新型研发机构
	下拉列表，选择是或否

	7
	
	单位电话
	单位电话

	8
	
	邮政编码
	邮政编码。带入单位法人在科技大脑维护的邮政编码数据

	9
	
	上级行政主管部门
	上级行政主管部门（高校、省属科研机构、国企填报省级行政主管部门全称，地市科研机构、新型研发机构填报地市科技局，中央驻皖单位按实际情况填报）

	10
	
	归口管理单位
	二级下拉列表，选择单位所属归口管理单位

	11
	
	主要学科领域
	按国家标准《学科分类与代码》（GB/T 13745-2009），提供一级学科下拉列表。涉及多个学科领域的可多选，最多4个

	12
	
	法人代表
	法人代表姓名

	13
	
	法人类型
	下拉列表： 1独立法人 2委托法人 3其他

	14
	
	法人性质
	下拉列表： 1事业法人 2企业法人 3行政法人

	15
	
	单位分管负责人
	单位分管负责人姓名

	16
	
	单位负责人电话
	单位分管负责人电话

	17
	
	单位负责人邮箱
	单位分管负责人邮箱

	18
	
	单位简介
	单位简介，建议从单位主要业务、技术特长方面介绍

	19
	仪器管理部门信息
	仪器管理部门
	单位内部仪器设备管理责任部门

	20
	
	部门负责人
	部门负责人姓名

	21
	
	部门联系电话
	部门办公电话

	22
	
	部门联系人
	部门联系人姓名

	23
	
	联系人手机号码
	联系人手机号码

	24
	
	联系人传真号码
	联系人传真号码

	25
	
	联系人邮箱
	联系人电子邮箱

	26
	
	在线咨询QQ
	在线咨询QQ号

	27
	
	通讯地址-地区
	提供省市县区选择

	28
	
	通讯地址-地点
	提供地点选择和编辑

	29
	报备海关共享资格信息
	是否报备海关共享资格
	提供是、否单选组

	30
	
	海关共享资格报备编号
	当是否报备海关共享资格为是时，展示该字段；否则不展示

	31
	
	上传报备海关共享资格证明
	当是否报备海关共享资格为是时，展示该字段，提供附件上传；否则不展示

	32
	单位资质信息
	资质名称
	填报检验检测类认证资质证书名称。选填

	33
	
	资质认定机构
	资质证书颁布机构名称。选填

	34
	
	证书批文号
	证书批文号。选填

	34
	
	证书有效期
	选择截至日期。选填



（3） [bookmark: _Toc20643][bookmark: _Toc24996][bookmark: _Toc10389]个人登录系统
1. [bookmark: _Toc488][bookmark: _Toc18649][bookmark: _Toc21535]在大仪平台选择个人登录
个人点击大仪平台首页右上角的【登录】按钮进行登录，在系统打开的弹窗中选择个人登录，点击【政务服务网登录】按钮，跳转政务服务网登录页面。
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图 9 选择个人登录
2. [bookmark: _Toc23813][bookmark: _Toc717][bookmark: _Toc27547]使用政务服务网账号登录
在政务服务网登录页面，输入政务服务网支持的账号密码，点击【登录】按钮，进行登录；或者点击扫码登录，以“皖事通APP”、“皖事通”支付宝小程序扫码登录。
[image: ]
图 10 使用政务服务网账号登录
3. [bookmark: _Toc25255][bookmark: _Toc14903][bookmark: _Toc22644]个人信息维护
登录成功后系统跳转大仪平台首页。个人首次登录大仪平台，在系统打开的提示弹窗中维护个人信息，填写完成后点击【确认】按钮，系统将个人信息维护提交管理部门的个人用户审核，审核通过后个人可在系统中进行被单位赋权的业务办理。
[image: ]
图 11 个人信息维护弹窗
2、 [bookmark: _Toc19241][bookmark: _Toc11170][bookmark: _Toc26173]单位信息维护
关联历史账号或新增入网账号后，单位法人需进行单位信息维护。
（1） [bookmark: _Toc10825][bookmark: _Toc25086][bookmark: _Toc19772]单位信息查看
单位法人点击个人中心-工作台页面的档案管理图标，进入单位信息查看页面，展示单位的基本信息。

[image: ]
图 12 个人中心-工作台
[image: ]
图 13 单位信息查看页面
页面展示单位信息审核状态，若单位信息处于待审核状态，在页面左上角展示存在待审核数据标签并提供【查看待审核数据】按钮，点击之后跳转到单位信息维护页面。在页面底部展示审核记录。
（2） [bookmark: _Toc32555][bookmark: _Toc11214][bookmark: _Toc13015]单位信息维护
点击单位信息查看页面右上角的【单位信息管理】按钮，进入单位信息维护页面。单位信息包括：基本信息、管理单位制度、实验技术队伍建设、集约化管理情况、开放共享情况。
1. [bookmark: _Toc6581][bookmark: _Toc16395][bookmark: _Toc3140]单位基本信息维护
单位法人首先对单位的基本信息进行填报或维护，单位基本信息包括：单位信息、管理部门信息、报备海关信息、单位资质信息。在页面左上角展示信息审核状态（包括待审核、审核通过、审核不通过），提供【查看审核记录】按钮，点击按钮跳转到页面底部，展示审核记录。
点击【提交】按钮，单位基本信息提交大仪办审核。
[image: ]
[image: ]
图 14 单位信息维护-基本信息填报和维护
单位基本信息维护参考单位基本信息填报的说明内容。单位法人提交单位基本信息维护，待大仪办审核后，系统向单位法人发送消息通知。单位法人在个人中心-系统消息中查看审核结果通知。对审核不通过的单位基本信息，单位法人继续在单位信息维护页面进行信息维护和提交。
[image: ]
图 15 个人中心-系统消息
2. [bookmark: _Toc25471][bookmark: _Toc19599][bookmark: _Toc5911]管理单位制度维护
单位法人点击管理单位制度页面标签，进入管理单位制度维护页面，提供制度信息管理、待发申请、已发申请标签页，分别展示审核通过的制度、编辑中尚未发送申请的制度、已经发送申请的制度。
[image: ]
图 16 单位信息维护-管理单位制度
[image: ]
图 17 管理单位制度-审核状态查看
点击【新增】按钮，进入管理单位制度填报和维护页面。
点击【暂存】按钮，管理单位制度信息保存在待发申请标签页中；点击【发送申请】按钮，管理单位制度信息提交大仪办审核，待大仪办审核通过后交由业务处室审核。
[image: ]
图 18 单位信息维护-管理单位制度填报和维护
管理单位制度信息填报说明见下表。
表3  管理单位制度信息填报说明
	序号
	字段中文名称
	描述

	1
	制度名称
	管理制度名称

	2
	制度编号
	管理制度的单位内部编码

	3
	关键词
	管理制度的关键词，各个词之间用英文“,”分隔（不少于3个）

	4
	制度类型
	多项选择：共享管理制度、新购仪器查重论证制度、内部激励措施、实验人员管理、其他

	5
	制度摘要
	管理制度简要内容

	6
	附件上传
	上传制度附件

	7
	发布日期
	管理制度发布日期，日期选择控件

	8
	实施日期
	管理制度实施日期，日期选择控件


3. [bookmark: _Toc11227][bookmark: _Toc15590][bookmark: _Toc25234]实验技术队伍建设维护
单位法人点击实验技术队伍建设页面标签，进入实验技术队伍建设维护页面，对人员明细和参加培训明细进行填报和维护。在页面左上角查看信息审核状态（包括待大仪办审核、待业务处室审核、审核通过、审核不通过、退回），提供【查看审核记录】按钮，点击跳转到页面底部，展示审核记录。
页面顶部展示的管理/实验技术人员总数、其中专职人数、专职高级支撑人数、专职中级职称人数从管理/实验技术人员明细中读取和统计数据；参加培训的人次、组织培训的次数从管理/实验技术人员参加培训明细中读取和统计数据。页面底部展示审核记录。
[image: ]
图 19 单位信息维护-实验技术队伍建设
（1） 管理/实验技术人员信息维护
在管理/实验技术人员明细下，点击【新增】按钮，在系统打开的弹窗中对人员明细进行填写；点击【确认】按钮，新增的人员明细信息展示在管理/实验技术人员明细列表中。

[image: ]
图 20 实验技术队伍建设维护-管理/实验技术人员维护
系统支持对管理/实验技术人员的导入，点击【导入】按钮，在系统打开的弹窗中点击【点击下载】按钮下载模板；按照模板填写后点击【上传】按钮，将管理/实验技术人员信息上传系统；点击【数据导入】按钮，将管理/实验技术人员信息导入系统，并展示在管理/实验技术人员明细列表中。
[image: ]
图 21 实验技术队伍建设维护-管理/实验技术人员导入
（2） 管理/实验技术人员参加培训信息维护
在管理/实验技术人员参加培训明细下，点击【新增】按钮，在系统打开的弹窗中对人员参加培训明细进行填写；点击【确认】按钮，新增的人员参加培训明细信息展示在管理/实验技术人员参加培训明细列表中。
[image: ]
图 22 实验技术队伍建设维护-管理/实验技术人员参加培训维护
系统支持对管理/实验技术人员参加培训的导入，点击【导入】按钮，在系统打开的弹窗中点击【点击下载】按钮下载模板；按照模板填写后点击【上传】按钮，将管理/实验技术人员参加培训信息上传系统；点击【数据导入】按钮，将管理/实验技术人员参加培训信息导入系统，并展示在管理/实验技术人员参加培训明细列表中。
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图 23 实验技术队伍建设维护-管理/实验技术人员参加培训导入
（3） 提交实验技术队伍建设信息
填写完成后，点击【提交】按钮，实验技术队伍建设信息提交大仪办审核，待大仪办审核通过后交由业务处室审核。
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图 24 单位信息维护-实验技术队伍建设信息提交
实验技术队伍建设填报说明见下表。
表4  实验技术队伍建设填报说明
	序号
	字段中文名称
	描述

	1
	管理/实验技术人员总数
	统计人员明细中人员总数

	2
	其中专职人数
	统计专职从事技术服务的人员数目

	3
	专职高级职称人数
	统计专职从事技术服务的人员中获得副高级及以上职称人数

	4
	专职中级职称人数
	统计专职从事技术服务的人员中获得中级职称人数

	5
	参加培训的人次
	统计填报年度参加培训的实验技术人员总人次

	6
	组织培训的次数
	统计填报年度组织实验技术人员培训总次数

	7
	管理/实验技术人员培训明细（可下载模板，导入）
		序号
	培训时间
	培训名称
	参加人数

	
	
	
	




	8
	管理/实验技术人员明细
（可下载模板，导入）
		序
号
	姓
名
	职称
	出生
年月
	所属
部门
	学科
领域
	操作
仪器
	学
历
	是否
专职

	
	
	二级下
拉选择
	
	
	下拉
选择
	
	
	






4. [bookmark: _Toc30875][bookmark: _Toc11013][bookmark: _Toc9730]集约化管理情况维护
单位法人点击集约化管理情况页面标签，进入集约化管理情况维护页面，对单位在线服务平台和集约化管理仪器部门进行填报和维护。
对单位在线服务平台，提供平台网址输入框，单位法人输入并提交后，在单位基本信息中展示单位的在线服务平台网址。
在页面左上角查看信息审核状态（包括待大仪办审核、待业务处室审核、审核通过、审核不通过、退回），提供【查看审核记录】按钮，点击跳转到页面底部展示审核记录。
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图 25 单位信息维护-集约化管理情况
对集约化管理仪器部门，提供多行输入，单位法人在表格中输入集约化管理部门名称，若存在多个集约化管理部门，点击“+”图标，增加填报行；点击删除图标，删除填报行。单位法人提交后，在仪器信息维护页面，可选择仪器所属集约化管理平台。
单位法人填报完成后，点击【提交】按钮，提交大仪办审核，待大仪办审核通过后交由业务处室审核。处室审核通过之后集约化管理情况信息生效。
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图 26 单位信息维护-集约化管理情况信息提交
3、 [bookmark: _Toc5017][bookmark: _Toc32304][bookmark: _Toc22458]仪器信息维护
（1） [bookmark: _Toc26925][bookmark: _Toc20997]仪器信息查看
单位完成单位信息维护后，对单位的大型仪器信息进行查看。进入个人中心-工作台页面，点击服务导航中的仪器信息管理图标，进入仪器信息管理页面。
点击【详情】按钮，查看最新审核通过的生效信息。点击【信息维护】按钮，查看最新编辑信息和状态。
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图 27 个人中心-工作台-仪器信息管理
[image: ]
图 28 个人中心-工作台-仪器信息管理

（2） [bookmark: _Toc15546][bookmark: _Toc12530][bookmark: _Toc3159]仪器信息维护
系统提供单位法人维护仪器信息和单位法人授权管理人员维护仪器信息两种方式，操作步骤分别如下。
[bookmark: _Toc20015]方式一：单位法人维护仪器信息
在仪器信息管理页面的单台套仪器标签页维护仪器信息。单台套仪器标签页设置已入网管理、待发申请、已发申请标签页，分别展示已通过审核入网的仪器、编辑中尚未发送申请的仪器、已经发送申请的仪器。
[image: ]
[bookmark: _Toc7322]图 29 仪器信息维护页面
1. [bookmark: _Toc21879][bookmark: _Toc22655]法人维护仪器基本信息
（1） [bookmark: _Toc1675]仪器基本信息填报
单位法人点击【新增】按钮，进入仪器信息填报页面，仪器信息分为：基本信息、管理信息、海关监管、联系信息。点击【暂存】按钮，仪器基本信息保存在待发申请页面；点击【发送申请】按钮，系统将仪器基本信息提交大仪办审核，并展示在已发申请页面。
[image: ]
[image: ]
图 30 单位法人维护仪器信息页面
单位法人点击待发申请页面的【信息维护】按钮，进入仪器基本信息填报页面，对暂存的仪器基本信息进行编辑修改和补充。
[image: ]
图 31 暂存仪器基本信息填报
仪器基本信息填报说明见下表。
表5  仪器基本信息填报说明
	序号
	信息主题
	字段名称
	字段说明

	1
	基本信息
	仪器设备名称
	按铭牌信息填写仪器设备的规范名称。最多100字

	2
	
	英文名称
	进口仪器设备的英文名称，依据技术资料或铭牌填写。无英文名称的进口或国产仪器设备填无。最多100字

	3
	
	设备分类编码
	依据“大型科学仪器设备资源的建设与整合”平台建设项目的《大型科学仪器设备分类标准与编码规则（试用）》。提供三级下拉列表按大类、中类、小类选择填写

	4
	
	固定资产编号
	一台仪器的唯一标识

	5
	
	规格型号
	按仪器设备生产制造厂商的标识填写。最多100字

	6
	
	原值
	仪器设备的购置单价或研制成本，按资产登记价格填写。以人民币填报，进口仪器设备根据建账时的汇率折合成人民币计算。单位为万元，保留2位小数

	7
	
	仪器设备类别
	下拉选择通用或专用，按照《科技平台大型科学仪器设备分类与代码》（GB/T 32847-2016）选择填写

	8
	
	主要学科领域
	按国家标准《学科分类与代码》（GB/T 13745-2009），提供一级学科下拉列表。涉及多个学科领域的可多选，最多4个

	9
	
	生产制造商
	仪器设备生产或设计制造单位的全称（非代理商），自主研发需填写本单位（最多50字）

	10
	
	产地国别
	仪器设备的实际制造地所在国家或地区。按国家标准《世界各国和地区名称代码》（GB/T 2659-2000）提供国别下拉列表

	11
	
	主要技术指标
	指验收时达到的、能代表仪器设备主要技术性能的指标或参数。最多500字

	12
	
	主要功能
	对仪器设备主要功能的简要介绍。300字以内

	13
	
	用户须知
	用户申请条件、申请方式、申请时间、申请流程、申请材料、服务时间安排等方面的要求。最多500字

	14
	
	仪器图片
	必填

	15
	管理信息
	所属单位
	系统带出登录账户所属单位

	16
	
	所属单位内部门
	填写部门名称

	17
	
	所属资源载体名称
	下拉列表选择仪器设备所隶属的科学仪器中心：（1）重大科研基础设施（2）全国重点实验室（含国家研究中心）（3）国家工程技术研究中心（国家技术创新中心）（4）生物种质资源库馆（5）安徽省重点实验室（6）省工程技术研究中心（7）省产业创新研究院（8）省企业研发中心（9）无

	18
	
	是否集约化管理
	提供是/否单选组。若选择是，提供下拉列表，展示集约化管理情况信息集合中在线服务平台网址、集约化管理部门名称。选填

	19
	
	安放位置
	仪器具体安放位置。逐级选择仪器安放位置，提供地图定位选择

	20
	
	仪器设备来源
	提供下拉列表：购置、研制、赠送、其他

	21
	
	主要购置经费来源
	提供多选选项：1 中央财政资金2 省级财政资金3 市级以下财政资金4 单位自有资金5 其他资金

	22
	
	建账日期
	仪器投入使用的日期。提供日期选择控件（按YYYY-MM-DD格式）

	23
	
	是否对外共享
	提供是/否单选组。若选择否，则展示不可共享原因字段

	25
	
	不可共享原因
	提供下拉列表单选：
老旧仪器(建账十年以上且无法使用的)，
在线监测仪器，
不具备独立(实验、测试)功能的配件，
处于调试状态的仪器(验收未完成、维修后测试)，
有特殊管理规定的仪器(主要指保密等规定)，
教学医疗设备，
辅助设备，
不直接应用于科研的设备，
其他状况（在下方提供备注输入框）

	26
	海关监管
	是否在海关监管年限内
	仪器是否被海关监管。提供是/否单选组。若选择是，则展示仪器在进口报关单上的名称、进口报关单编号、仪器设备在进口报关单上的项号、放行日期

	27
	联系信息
	联系人
	仪器联系人姓名

	28
	
	办公电话
	座机（加区号）对外展示。选填

	29
	
	手机号码
	手机号用于接收系统提醒短信

	30
	
	电子邮箱
	联系人的电子邮箱

	31
	
	邮政编码
	联系人办公地址的邮政编码，6位

	32
	
	通讯地址
	联系人的办公地址，标准格式：省（自治区、直辖市）、市、区（县）、街道（乡镇）



其中仪器安放位置填报说明如下：
1) 点击安放位置右侧的行政区划下拉列表框，展示安徽省内的省、市、县三级行政区划选择，选择具体区县。
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图 32 安放位置填报-行政区划选择
2) 点击右侧的地图图标，系统打开地图弹窗，地图中心为所选区县政府所在地，用户在地图上点选后展示地图选点图标，支持重新选择。
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图 33 安放位置填报-地图点选详细位置
支持在地图左上角检索地点，在模糊匹配的列表中选择地点，选择后展示所选地点图标。
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图 34 安放位置填报-地图检索选择详细位置
点击下部的【确定】按钮（若看不到可减少浏览器分辨率），关闭地图弹窗，在详细地址框中展示地图选点的名称。
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图 35 安放位置填报-详细位置编辑
3) 支持对详细地址框中的名称进行编辑，名称编辑不影响地图选点的经纬度信息。
（2） [bookmark: _Toc6651]仪器基本信息导入
系统支持对仪器基本信息进行批量导入，点击【仪器信息导入】按钮，在系统打开的导入弹窗中下载导入模板，按模板填写完成后将文件上传系统，点击【数据导入】按钮，将仪器基本信息批量导入系统，导入之后的数据展示在待发申请中，单位法人可在待发申请中继续编辑和发送申请。
[image: ]
图 36 仪器基本信息导入
（3） [bookmark: _Toc18323]仪器信息审核结果查看
单位法人提交仪器基本信息，待大仪办审核后，系统向单位法人发送消息通知。审核通过的仪器信息展示在已入网管理页面；审核不通过的仪器信息展示在已发申请中，支持点击【信息维护】，再次进行信息维护和提交。
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图 37 仪器基本信息审核通知
[image: ]
图 38 审核不通过仪器信息展示和再次维护
（4） [bookmark: _Toc13319]仪器基本信息维护
单位法人在已入网管理页面，点击【信息维护】按钮，进入已入网管理仪器信息维护页面，在仪器信息标签页对仪器基本信息进行维护；在页面左上角查看信息审核状态（包括待审核、审核通过、审核不通过、退回），提供【查看审核记录】按钮，点击跳转到页面底部展示审核记录。点击【发送申请】按钮，将仪器信息维护申请提交大仪办审核，审核通过之后仪器基本信息生效。
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图 39 已入网管理仪器信息维护
[image: ]
图 40 已入网管理仪器-信息维护-基本信息维护
2. [bookmark: _Toc9014][bookmark: _Toc18469][bookmark: _Toc25561]法人维护仪器对外服务信息
单位法人在已入网管理页面，点击【信息维护】按钮，进入仪器信息维护页面，点击对外服务信息页面标签，进入对外服务信息填报页，对仪器对外服务信息进行维护。在页面左上角查看信息审核状态（包括待审核、审核通过、审核不通过），提供【查看审核记录】按钮，点击跳转到页面底部展示审核记录。
对不对外共享的仪器，不展示对外服务信息页面标签。
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图 41 已入网管理仪器信息维护
[image: ]
图 42 已入网管理仪器对外服务信息维护
单位法人进入对外服务信息填报页，在对外服务方式中勾选是否支持占用共享和委托共享，单位法人勾选委托共享时，在下方的委托共享-服务项目中填写检测项目、有关要求、收费标准；单位法人不勾选委托共享时，不展示委托共享-服务项目填写模块。仪器对外服务信息填报说明见下表。
表6  仪器对外服务信息填报说明
	序号
	字段名称
	字段说明

	1
	仪器设备名称
	从用户填报的仪器基本信息中带入

	2
	固定资产编号
	从用户填报的仪器基本信息中带入

	3
	对外服务方式
	提供占用共享、委托共享多选组

	4
	委托共享-服务项目
	检测项目
	有关要求
	收费标准

	
	
	（必填）
	（选填）
	（必填）



单位法人填写完成后，点击【提交】按钮，大仪办审核通过之后仪器对外服务信息生效。
3. [bookmark: _Toc13970][bookmark: _Toc5067][bookmark: _Toc21771]法人维护仪器运行和共享信息
单位法人在已入网管理页面，点击【信息维护】按钮，进入仪器信息维护页面，点击运行和共享信息页面标签，进入仪器运行和共享信息维护页面。在页面左上角查看信息审核状态（包括待审核、审核通过、审核不通过、退回），提供【查看审核记录】按钮，点击跳转到页面底部展示审核记录。
仪器运行和共享信息页面包括共享成果案例和仪器运行共享信息两部分。
单位法人在共享成果案例中填写仪器支持的成果/项目名称、成果/项目级别、服务内容及成效简介，点击添加共享成果案例，增加共享成果案例填写行。
单位法人在仪器运行共享信息中填写年度下的仪器有效工作机时和对外共享服务的各类统计指标，其中年对外服务机时不得超出年有效工作机时。
[image: ]
图 43 已入网管理仪器运行和共享信息维护
仪器运行和共享信息填报说明见下表。
表7  仪器运行和共享信息填报说明
	序号
	字段名称
	描述

	1
	仪器设备名称
	从用户填报的仪器基本信息中带入

	2
	固定资产编号
	从用户填报的仪器基本信息中带入

	3
	仪器入网编号
	从用户填报的仪器基本信息中带入

	4
	仪器原值
	从用户填报的仪器基本信息中带入

	5
	是否可以共享
	从用户填报的仪器基本信息中带入

	6
	不可共享原因
	从用户填报的仪器基本信息中带入

	7
	有效工作机时
	填报年度该仪器用于科研、实验、检测、测试等科技活动的全年总机时，包括必要开机准备时间、测试时间、必须的后处理时间，不包括空载运行时间。必填。单位：小时

	8
	服务高校院所收入
	填报对外共享服务用户为高校院所的服务收入。必填。单位：万元

	9
	服务高校院所机时
	填报对外共享服务用户为高校院所的服务机时。必填。单位：小时

	10
	服务高校院所用户数
	填报对外共享服务用户为高校院所的用户数量，不重复计数。选填

	11
	服务高校院所次数
	填报对外共享服务用户为高校院所的合同数量。选填

	12
	服务高校院所样品数
	填报对外共享服务用户为高校院所的进样次数。选填

	13
	服务江浙沪地区高校院所用户收入
	填报对外共享服务用户为江浙沪地区高校院所的服务收入。选填。选填。单位：万元

	14
	服务江浙沪地区高校院所用户机时
	填报对外共享服务用户为江浙沪地区高校院所的服务机时。选填。单位：小时

	15
	服务企业收入
	填报对外共享服务用户为企业的服务收入。必填。单位：小时

	16
	服务企业机时
	填报对外共享服务用户为企业的服务机时。必填。单位：小时

	17
	服务企业用户数量
	填报对外共享服务用户为企业的用户数量，不重复计数。选填

	18
	服务企业次数
	填报对外共享服务用户为企业的合同数量。选填

	19
	服务企业样品数
	填报对外共享服务用户为企业的进样次数。选填

	20
	服务江浙沪地区企业用户收入
	填报对外共享服务用户为江浙沪地区企业的服务收入。选填。单位：小时

	21
	服务江浙沪地区企业用户机时
	填报对外共享服务用户为江浙沪地区企业的服务机时。选填

	22
	对外服务收入
	系统合计服务企业收入和服务高校院所收入。单位：万元

	23
	对外服务机时
	系统合计服务企业机时和服务高校院所机时。单位：小时

	24
	对外服务用户数
	系统合计服务企业用户数量和服务高校院所用户数量

	25
	对外服务次数
	系统合计服务企业用户服务次数和服务高校院所服务次数

	26
	对外服务样品数
	系统合计服务企业用户样品次数和服务高校院所样品次数

	27
	对江浙沪地区用户服务收入
	系统合计服务江浙沪地区企业收入和服务江浙沪地区高校院所收入。单位：万元

	28
	对江浙沪地区用户服务机时
	系统合计服务江浙沪地区企业机时和服务江浙沪地区高校院所机时。单位：小时

	29
	共享成果案例（选填。一个仪器维护一份数据，不区分年度）
	序号

	
	
	1

	
	
	2	



单位法人填写完成后，点击【提交】按钮，大仪办审核通过之后仪器运行和共享信息生效。
系统支持批量导入仪器运行和共享信息，单位法人在已入网管理页面点击【运行信息导入】，在导入弹窗中下载模板文件，填写完成后将文件上传系统，点击【数据导入】按钮，将仪器运行和共享信息批量导入系统，实现仪器运行和共享信息的批量录入和提交。
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图 44 仪器运行和共享信息导入
[bookmark: _Toc7046][bookmark: _Toc23755][bookmark: _Toc12220]方式二：单位法人授权管理人员维护仪器信息
1. [bookmark: _Toc13376][bookmark: _Toc31805][bookmark: _Toc28524]法人赋权管理人员维护仪器信息
单位法人可通过向仪器管理人员赋权的方式，组织仪器管理人员进行仪器基本信息提交和维护，单位法人审核和补充无误后将仪器基本信息提交管理部门审核。
单位法人进入个人中心-工作台页面，点击服务导航中的人员信息管理图标，进入人员信息管理页面。
[image: ]
图 45 工作台-进入人员信息管理
单位法人在人员信息维护页面点击切换管理人员页面，点击【选择新增管理人员】按钮，进入管理人员新增页面。
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图 46 管理人员页面
单位法人填写管理人员基本信息后点击【创建】按钮，完成管理人员创建。
[image: ]
图 47 管理人员新增页面
对新增的管理人员，点击【授权】按钮，在系统打开的功能赋权弹窗中勾选功能菜单，勾选仪器信息管理，点击【确认】按钮，完成对仪器信息管理以及其他功能的赋权。对被赋权的管理人员，在工作台的服务导航中展示被赋权的功能菜单。对已赋权的管理人员，支持点击【调整赋权】按钮，在系统打开的调整赋权弹窗中对赋权进行调整。
[image: ]
图 48 管理人员赋权弹窗
2. [bookmark: _Toc2705][bookmark: _Toc28994][bookmark: _Toc20086]管理人员维护仪器信息
管理人员登录大仪系统后，在个人中心-工作台的服务导航中，点击仪器信息管理图标，进入仪器信息管理页面。
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图 49 管理人员进入仪器信息管理
（1） [bookmark: _Toc17822]管理人员填报仪器基本信息
管理人员点击【新增】按钮，进入仪器信息填报页面。
[image: ]
图 50 仪器信息维护页面
在页面左上角查看信息审核状态（包括待审核、审核通过、审核不通过、退回），提供【查看审核记录】按钮，点击跳转到页面底部展示审核记录。
管理人员点击仪器信息填报页面底部的【暂存】按钮，仪器基本信息保存在管理人员的待发申请页面；点击【提交】按钮，系统将仪器基本信息提交单位法人账号的待发申请页面中，并展示在管理人员的已发申请页面。
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图 51 管理人员维护信息仪器页面
系统支持对仪器基本信息进行批量导入，点击【仪器信息导入】按钮，在系统打开的导入弹窗中下载导入模板，按模板填写完成后将文件上传系统，点击【数据导入】按钮，将仪器基本信息批量导入系统，导入之后的数据展示在管理人员的待发申请中，管理人员可在待发申请中继续编辑和提交，提交之后，系统将仪器基本信息提交单位法人账号的待发申请页面中，并展示在管理人员的已发申请页面。
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图 52 仪器基本信息导入
（2） [bookmark: _Toc15369]法人提交仪器基本信息
单位法人在待发申请页面查看管理人员提交的仪器基本信息，点击【信息维护】按钮，进入信息维护页面。
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图 53 单位法人查看管理人员提交的仪器信息
单位法人在信息维护页面查看管理人员提交的仪器基本信息详情，对填写无误的仪器信息，点击【发送申请】，系统将仪器基本信息提交大仪办审核，并展示在单位法人的已发申请页面；对需要调整的仪器信息，支持编辑调整后发送申请，同时支持点击【退回】按钮，将仪器基本信息退回管理人员的待发申请页面，由管理人员进行编辑调整和重新提交。
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图 54 单位法人提交或退回管理人员提交的仪器信息
（3） [bookmark: _Toc5384]管理人员维护仪器基本信息
管理人员在已入网管理页面，点击【信息维护】按钮，进入已入网管理仪器信息维护页面，在仪器信息标签页对仪器基本信息进行维护。在页面左上角查看信息审核状态（包括待单位法人审核、单位法人退回、待大仪办审核、审核通过、审核不通过），提供【查看审核记录】按钮，点击跳转到页面底部展示审核记录。
点击【发送申请】按钮，将仪器信息维护申请提交法人审核。仪器基本信息维护经过法人审核，再由大仪办审核通过后，在管理人员和单位法人的已入网管理页面同步展示为维护后的信息。
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图 55 已入网管理仪器信息维护
[image: ]
图 56 已入网管理仪器-信息维护-基本信息维护
（4） [bookmark: _Toc31867]管理人员维护仪器对外服务信息
管理人员在已入网管理页面，点击【信息维护】按钮，进入仪器信息维护页面，点击对外服务信息页面标签，进入对外服务信息填报页，对仪器对外服务信息进行维护。在页面左上角查看信息审核状态（包括待提交、待单位法人审核、单位法人退回、待大仪办审核、审核通过、审核不通过），提供【查看审核记录】按钮，点击跳转到页面底部展示审核记录。管理人员对仪器对外服务信息的填报与单位法人相同，填写完成后，点击【提交】按钮，由单位法人审核和大仪办审核通过后，仪器对外服务信息生效。
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图 57 已入网管理仪器信息维护
（5） [bookmark: _Toc14657]管理人员维护仪器运行和共享信息
管理人员在已入网管理页面，点击【信息维护】按钮，进入仪器信息维护页面，点击运行和共享信息页面标签，进入运行和共享信息填报页，对仪器运行和共享信息进行维护。在页面左上角查看信息审核状态（包括待提交、待单位法人审核、单位法人退回、待大仪办审核、审核通过、审核不通过），提供【查看审核记录】按钮，点击跳转到页面底部展示审核记录。管理人员对仪器运行和共享信息的填报与单位法人相同，填写完成后，点击【提交】按钮，由单位法人审核和大仪办审核通过后，仪器运行和共享信息生效。
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图 58 已入网管理仪器信息维护
4、 [bookmark: _Toc6147][bookmark: _Toc8638][bookmark: _Toc2623]评价考核填报
单位法人完成单位信息和仪器信息维护后，进入个人中心-工作台页面，点击服务导航中的评价考核填报图标，进入单位评价考核填报页面。
[image: ]
图 59 个人中心-工作台-评价考核填报
（1） [bookmark: _Toc8009][bookmark: _Toc17662][bookmark: _Toc17475]单位自评表填报
单位评价考核填报页面设置待办任务和已办任务标签页，分别展示待办的评价考核和已办的评价考核。在待办任务中点击【填报】按钮，进入单位自评表填报页面。
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图 60 评价考核填报-待办任务
单位自评表填报页面设置组织管理情况、运行使用情况、开放共享情况的填报表格，以及各类附件的生成和展示。点击【保存】按钮，将填报信息保存在自评表中；完成填报后，点击【提交】按钮，将自评表提交管理部门审核，支持在已办任务中查看已填报的自评表。
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图 61 单位自评表填报页面
1. [bookmark: _Toc27282][bookmark: _Toc11854][bookmark: _Toc32502]自评表信息填报说明
单位自评表信息填报说明见下表。
表8  单位自评表信息填报说明
	[bookmark: 自评报告模板]一、组织管理情况

	（一）大型科学仪器购置统筹管理

	单位分管负责人：
	从单位基本信息中读取
	负责部门：
	从单位基本信息中读取
	部门负责人：
	从单位基本信息中读取

	工作联系人：
	从单位基本信息中读取
	联系电话：
	从单位基本信息中读取
	电子邮箱：
	从单位基本信息中读取

	序号
	仪器共享管理制度名称
	制度类别
	发文字号

	1
	从单位管理制度信息中读取
	从单位管理制度信息中读取
	从单位管理制度信息中读取

	…
	
	
	

	*简述大型科学仪器统筹管理机制建设情况，包括政策制定、工作机制建立与运行、工作调度情况等，并附佐证材料。（上限1500字符）


	*简述单位大型科学仪器开放共享管理制度、收费标准、收入分配等管理制度制定、执行情况及实施成效，并附佐证材料。（上限1500字符）



	2024年度计划新购
大型科学仪器
	是否开展查重评议
	经论证后核减大型科学仪器

	数量
（台/套）
	2024年度计划购置30万元以上科学仪器总数
	原值
（万元）
	2024年度计划购置30万元以上科学仪器总值
	是    否
	数量
（台/套）
	2024年度核减的30万元以上科学仪器数量
	原值
（万元）
	2024年度核减的30万元以上科学仪器总值

	*简述新购仪器购置论证机制，是否开展查重评议工作，是否将开放共享方案纳入购置论证及执行情况、实施成效，并附佐证材料。（上限1500字符）



	（二）实验技术队伍建设

	共享管理/实验技术人员总数
	其中
	40岁（含）以下人员
	专职人员
	兼职人员
	副高级
职称
	正高级职称
	博士
	硕士
	本科

	从单位实验技术队伍建设中读取
	
	从单位实验技术队伍人员明细中统计

	2024年度参加培训次数
	从单位实验技术队伍建设中读取
	参加培训总人次
	从单位实验技术队伍建设中读取

	综述单位专业化的技术服务团队建设情况:（按以下内容逐条表述并附佐证材料）
(1) 实验技术人员职位职称晋升和职业发展体系建设情况。（上限1500字符）


(2) 对实验技术人员开放服务成效开展的考核和薪酬激励情况。（上限1500字符）


(3) 组织实验技术人员开展技术和安全培训、仪器功能开发情况。（上限1500字符）



	（三）仪器集约集中管理

	管理单位仪器总数（台/套）
	
	管理单位仪器总值（万元）
	

	是否建有在线服务平台
	是否
	在线服务平台网址
	
	纳入在线服务平台仪器数量（台/套）
	
	纳入在线服务平台仪器总值（万元）
	

	集约化管理部门（机构）
	序号
	名称
	管理仪器数量（台/套）
	管理仪器总值（万元）

	
	1
	
	
	

	
	2
	
	
	

	集约化率（纳入在线服务平台或集约化管理部门管理的仪器原值占单位仪器总原值的比值）：
	系统根据用户填写的纳入集约化管理的仪器原值和管理单位仪器总值进行计算

	*简述在线服务平台建设运行、检索预约等功能实现情况，以及利用仪器中心、分析测试中心或在线服务平台等进行集中管理，提供开放共享服务情况等。（上限1500字符）



	二、运行使用情况

	（四）仪器运行机时

	年平均有效工作机时（小时）：
	系统根据单位维护的可共享仪器有效工作机时计算平均值

	（五）运行使用成效

	标志性成效（支撑保障重大科研成果（项目），对外服务科技创新、助力产业升级、服务中小微企业等成效，以及相关研究成果的产出、水平与贡献，代表本单位科研能力、对外服务水平，提供3个代表性案例，其中对外共享服务案例不少于1项）

	*重点阐述服务支撑保障横向项目、纵向项目、产学研合作等科研项目（成果）成效，服务科技创新、助力产业升级、服务中小微企业等成效。简述大型科学仪器设备支撑获得的国家级、省部级科技奖励，发明专利、植物新品种、国家级农作物品种、国家新药、国家一级中药保护品种等，发表在具有国际影响力的国内科技期刊、业界公认的国际顶级或重要科技期刊的论文（标明期刊级别），以及在国内外顶级学术会议上进行报告的论文情况。附必要支撑材料和支持项目清单。（以下提供的三个案例中，至少包含1个对外服务案例。）



	【案例一】
	简述仪器机组支撑项目名称、级别、取得的成果、获奖情况。
（上限1500字符）



	【案例二】
	简述仪器机组支撑项目名称、级别、取得的成果、获奖情况。
（上限1500字符）


	【案例三】
	简述仪器机组支撑项目名称、级别、取得的成果、获奖情况。
（上限1500字符）



	三、开放共享情况

	（六）入网管理情况

	纳入省大型科学仪器设备共享服务平台开放共享仪器数（台/套）
	系统统计单位入网的共享仪器数
	纳入省大型科学仪器设备共享服务平台开放共享仪器原值（万元）
	系统计算单位入网共享仪器的原值总和

	开放率（管理单位入网省共享平台的仪器总值/应入网省共享平台的仪器总值）
	系统计算单位入网共享仪器的原值总和与用户填写的管理单位仪器总值的比值

	（七）共享率

	年平均共享服务机时（小时）：
	系统根据单位维护的仪器年服务机时计算平均值
	共享率（大型科学仪器年平均共享服务机时与年平均有效工作机时的比值）：
	系统计算年平均共享服务机时与年平均有效工作机时的比值

	向企业主体年平均共享服务机时（小时）：
	系统根据单位维护的仪器年服务企业机时计算平均值
	向企业主体开放共享率：
	系统计算向企业主体年平均共享服务机时与年平均有效工作机时的比值

	（八）对外服务成效（包括对外服务用户情况及服务总收入等，附服务合同等佐证材料）

	
	年服务用户数（家）
	年服务次数（合同数）
	年服务总收入（万元）
	对沪苏浙地区服务总收入（万元）

	服务高校院所
	
	
	系统根据单位维护的仪器年服务高校院所收入计算
	

	服务企业
	
	
	系统根据单位维护的仪器年服务企业收入计算
	

	合计
	
	
	系统汇总服务高校院所和服务企业总收入计算
	


注：加底纹的单元格内容由系统统计计算得出，蓝色字体为字段计算和填报说明。
2. [bookmark: _Toc9282][bookmark: _Toc28037][bookmark: _Toc22520]自评表附件生成及上传说明
附件1：仪器使用共享明细
系统自动生成单位维护的大型科学仪器基本信息和运行共享情况，展示仪器范围为：单位入网仪器中，到2024年底建账日期已满一年的、提供对外共享的仪器。
[image: ]
图 62 附件1：仪器使用共享明细
附件2：实验技术人员清单
系统自动生成单位在“实验队伍建设”模块维护的“管理/实验技术人员明细”。
[image: ]出生年月

图 63 附件2：实验技术人员清单
[bookmark: _Toc28943]附件3：人员培训明细
系统自动生成单位在“实验队伍建设”模块维护的“管理/实验技术人员参加培训明细”。
[image: ]
图 64 附件3：人员培训明细
附件4：仪器共享管理制度
系统展示单位“管理单位制度”模块提交的管理制度名称和附件，支持下载管理单位制度附件。
[image: ]
图 65 附件4：仪器共享管理制度
附件5：佐证材料
	系统展示要求上传的佐证材料，提供对佐证材料的上传功能，每个材料限制上传一个附件，附件上传后展示文件名称，提供下载和删除按钮。

[image: ]
图 66 附件5：佐证材料上传和展示
（2） [bookmark: _Toc2646][bookmark: _Toc30620][bookmark: _Toc30098]自评表审核结果查看
单位法人提交单位自评表，待管理单位审核后，系统向单位法人发送消息通知。单位法人在个人中心-系统消息中查看审核结果通知，对审核退回的单位自评表展示退回原因。[image: ]
图 67 自评表审核通知
单位法人在待办任务中查看审核退回的单位自评表，点击【退回原因】按钮，展示退回原因；点击【编辑】按钮，进入自评表编辑页面进行内容调整和重新提交。[image: ]
图 68 待办任务-退回自评表重新编辑
（3） [bookmark: _Toc29257][bookmark: _Toc4916][bookmark: _Toc1215]单位自评表下载
单位法人在已办任务中查看待管理单位审核和审核通过的单位自评表，点击【详情】按钮，弹窗展示自评表详情；点击【下载自评表】按钮，下载PDF格式的自评报告，对待审核的自评表PDF文件展示草稿字样水印。
[image: ]
图 69 已办任务-自评报告查看和下载
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