[bookmark: _GoBack]关于在科技云中启用山东省科技计划科技报告采集加工
系统的有关操作说明

已经通过邮件方式获得原山东省科技报告呈交系统“授权码”的，请继续使用该系统（http://221.214.94.59:81/reportsubmit/）完成所涉及项目所有科技报告呈交工作。没有获得授权码的，自2019年起，请按照以下操作说明，在科技云平台呈交科技报告。
准备阶段：
1、请使用360浏览器极速模式、谷歌浏览器或火狐浏览器访问科技云系统。
2、没有在科技云注册过的个人，由单位创建个人帐号，如果单位没有注册过，请按照科技云手册操作说明进行注册。各类权限用户科技云手册下载位置，如下图，先点击右上角个人名字，然后点击用户手册。
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或者双击此图标：
呈交第一阶段：
如果您的项目是通过科技云在线申报的，那么使用当时个人帐号（非单位账号）登陆科技云平台科技报告采集加工系统http://cloud.sdstc.gov.cn/streport/在“我的项目”里面会有项目列表，点击列表右侧“撰写报告”，如下图。
[image: ]
如果是从科技云主页登陆进入平台，如下图所示：
[image: ]


先将基本信息填写完毕后，下载正文模板学习（双击这个图标与系统下载的模板相同），正文符合模板的有关要求后再进行上传，如果格式严重不符合要求，将被驳回。
[image: ]

如果您的项目是线下（当时申报没有通过科技云在线申报），并在科技云中有个人账号，那么登陆后点击右上角的“新增省级科技项目”。准确填写信息后，在我的项目里面 点击 撰写报告，填写有关基本信息，下载正文模板学习后，将合格的报告上传。如图。
[image: C:\Users\Administrator\AppData\Roaming\Foxmail7\Temp-3400-20181225095131\Attach\BE1A7C77@CE56A55(12-25-14-42-58).jpg]
注：线下项目先创建省级科技项目


呈交第二阶段：
撰写完毕提交，单位科研管理人员用单位科技云账号登陆后可以看到科技报告，审核通过后发送，省科技厅委托的省情报院即可收到报告。
呈交第三阶段：
省情报院组织终审，合格的通过；不合格的驳回个人，同时提出修改意见。
当报告 终审通过时，请申请证书原件，如图：
[image: ]

使用与自我提升阶段：在审核状态“终审通过”时，系统提供最终审核通过科技报告全文下载功能，方便作者或单位使用和为以后撰写报告提供参考，进而提升报告质量。在报告列表或者下图所示位置下载。[image: ]

其他问题：
（一）科技云平台账号说明
1、个人账号
个人账号是由单位账号分配的且由单位账号进行管理，包括启用、停用、编辑、重置密码等操作。
[image: ]
2、单位账号
单位账号由单位进行注册：
1）注册时若提示“组织机构代码重复”说明您所在的单位在山东省科技云平台已注册，请联系所在主管部门在用户中心进行查找单位账号 
2）单位账号找不到或者密码忘记，请联系所在主管部门在用户中心进行管理操作（功能包括：搜索、启用、停用、重置密码）。
[image: ]
（二）技术问题咨询
一旦出现浏览器访问不了、填报科技报告界面报错、上传附件报错、科技报告信息无法保存与提交等涉及填报过程中的各类技术问题，请咨询技术支持人员，电话15806623659。
科技云账号问题，企业的咨询当地科技局，高校、科研院所的咨询本单位科研处。
（三）科技报告问题咨询
电话：0531-66777395、66777337、66777339、66777338。
（四）建议意见
邮箱：sdkjbg@163.com。




如果在   山东省科技报告服务系统 http://kjbg.sdstc.gov.cn   注册成功，
可以浏览批准范围的科技报告全文，是一种了解当前同行研究内容、结果，追踪研究热点的方法和手段。
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山东省科技云平台用户使用手册.doc
山东省科技云平台

用户使用手册

省科技厅信息中心

浪潮软件集团

2018年7月11日

1 概述


1.1目的

山东省科技云平台用户体系采用统一认证、分级管理机制，按照分层级、分组的多层次逐级用户管理体制。一号登录、全网通办，解决用户信息不统一和重复填写等问题，使用一个用户账号即可登录云平台和业务应用系统，办理权限范围内的所有业务，实现信息数据共享和提高业务办理效率以及改进用户体验。科技云平台为每个用户建立唯一的科技活动牌照，实现统一用户名称和密码认证，统一用户资料认证，统一权限认证，统一服务认证，满足用户所有的科技活动及服务。

1.2运行环境

科技云平台访问地址：http://cloud.sdstc.gov.cn/

为确保系统正常使用，关于浏览器的使用要求如下：


1、科技云平台默认浏览器为谷歌浏览器和火狐浏览器；


2、使用IE浏览器时，请确保为IE10以上版本；


3、使用360浏览器、QQ浏览器请切换到浏览器的“极速模式”，模式设置如图：
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2 科技云平台用户体系介绍

科技云平台用户体系采用统一认证、分级管理机制，根据用户类型的不同，分为主管部门用户、单位用户、个人用户三类。


2.1主管部门用户

主管部门用户分为：一级主管部门用户、二级主管部门用户、业务管理员用户。二级主管部门用户（非必需）是由一级主管部门管理员创建，业务管理员用户（非必需）由一级或二级主管部门管理员创建。

2.1.1一级主管部门用户

云平台预先设定一级主管部门管理员帐号。主管部门填写《山东省科技云平台主管部门注册信息表》，确定管理员后，与科技厅信息中心联系获取账号和密码。

一级主管部门管理员权限主要包括：

1、审核在线注册到本主管部门下的单位用户资格；


2、审核和推荐本主管部门下的所有科技业务；

3、创建和管理多个业务管理员账号，用以辅助管理员从事某一方面的业务管理，其权限范围由管理员赋予；

4、创建本主管部门下的二级主管部门用户账号。

2.1.2二级主管部门用户（非必需）

二级主管部门用户由所属的一级主管部门管理员创建，其权限范围也由相应的一级主管部门管理员赋予。


二级主管部门管理员权限主要包括：

1、审核在线注册到本二级主管部门下的单位用户资格，审核后无需一级主管部门审核；


2、审核和推荐本二级主管部门下的所有科技业务，但有的业务还需一级主管部门审核和推荐。

3、创建和管理多个业务管理员账号，用以辅助二级主管部门管理员从事某一方面的业务管理，其权限范围由二级主管部门管理员赋予。

2.1.3 业务管理员用户（非必需）

业务管理员账号由一级主管部门管理员或二级主管部门管理员创建，其权限范围由管理员赋予。

业务管理员用户权限主要包括：


1、辅助管理员对在线注册到主管部门下的单位进行资格审核；


2、辅助管理员对权限范围内的科技业务进行审核和推荐。


2.2  单位用户

单位用户分为：一级单位用户（具有独立法人资格）、二级单位用户（非必需，具有独立法人或非独立法人资格，），二级单位用户是由一级单位管理员创建。

一级单位用户主要是指具有法人资格的高校、科研院所、企业、事业单位等。此类用户需要在云平台上在线注册，以组织机构代码或统一社会信用代码作为唯一标识，由主管部门进行审核，一个单位只能注册一个单位用户。只有相应的主管部门（一级或二级）审核通过后，单位用户才能登录科技云平台。

二级单位用户不能在云平台上注册。

2.2.1一级单位用户

一级单位用户需要在云平台上在线注册，主管部门在线审核通过后，才能登录云平台从事本单位的业务管理工作。


一级单位管理员权限主要包括：


1、创建和管理本单位下的个人用户；

2、审核和推荐本单位下的所有科技业务；

3、在线申报各类科技业务；

4、创建和管理本单位下的二级单位用户。

2.2.2二级单位用户（非必需）

二级单位用户由所属一级单位管理员创建，其权限范围也由相应的一级单位赋予。

二级单位用户权限主要包括：

1、创建和管理二级单位下的个人用户；

2、审核二级单位下的所有科技业务，但有的业务还需一级单位用户进行审核和推荐。

2.3个人用户


个人用户由一级单位用户或二级单位用户创建，个人用户按照分配的用户名密码登录云平台完善个人信息并由单位审核通过后才可登录云平台办理相关事务，身份证号码或护照号码作为唯一标识。目前，云平台不受理个人（自然人）在线注册。

个人用户权限主要包括：

1、从事相关的科技业务申报和管理等；

2、参与有关的项目评审、科技咨询等活动。

3 科技云平台用户操作指南

3.1 登录方式

访问科技云平台地址（http://cloud.sdstc.gov.cn/），在用户登录界面依次输入用户名和密码后登录云平台。
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登录后点击“用户中心”进入用户中心，按照用户类型不同可从事用户信息修改、账号管理、密码修改、业务办理等。
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3.2主管部门用户操作指南

主管部门用户用已有账号和密码直接登录科技云平台。

3.2.1单位用户资格审核

主管部门用户（一级或二级）对当前注册到本主管部门下的单位用户的信息真实性和有效性进行审核。审核通过后，单位用户才有资格登录云平台，而且一般情况下系统默认单位用户从事的科技活动提交至本主管部门。

点击“账号管理”进入管理界面。
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点击“单位用户审核”进入单位用户审核界面。
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1、点击用户名，可查看单位用户的详细信息。

2、点击“通过”或“驳回”可对单位用户进行审核通过或不通过操作。

3、点击“重置密码”可给单位用户账号重置密码。

4、对于已审核通过的账号，可点击“停用”可停用单位用户账号，账号不可删除。

3.2.2科技业务审核和推荐

方法一：

登录云平台后，直接点击网上大厅，选择相应的业务系统。
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方法二：

登录云平台后进入用户中心，直接点击“待办事项”或“应用列表”，进入相应应用系统。

具体操作步骤请参阅相关的业务应用系统使用帮助。
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3.2.3创建二级主管部门用户（非必需）

本功能仅一级主管部门用户可用。一级主管部门管理员可根据需求自行创建二级主管部门用户。

1、依次点击“用户中心”—“账号管理”—“用户管理”—“添加”，添加二级主管部门账号。
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2、在弹框中，依次输入用户名密码等信息，点击确定即完成添加。注：权限管理可配置二级主管部门可管理的业务应用系统，如选中则可进入系统管理，未选中则没有权限访问。
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3、创建成功后，可对二级主管部门用户账号进行编辑、密码重置、权限配置等操作。
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3.2.4创建业务管理员用户（非必需）

一级、二级主管部门管理员皆可按照需求创建业务管理员账号。

1、依次点击“用户中心”—“账号管理”—“用户管理”—“新建业务管理员账号”，创建业务管理员账号。
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2、在弹框中，依次填写相关信息，点击“保存”，即可完成业务管理员账号添加。
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3、创建成功后，可对业务管理员账号进行编辑、删除、重置密码、权限配置等操作。
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4、点击“权限配置”，可配置业务管理员可管理的业务应用系统。状态点击可切换，“已启用”指业务管理员可进入此系统进行审核管理；“已停用”指业务管理员没有权限进入此系统。
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3.3  单位用户操作指南

3.3.1单位用户注册

科技云平台只支持具有独立法人资格的单位（一级单位用户）注册，一个单位只可注册一个账号，注册后需由所选主管部门审核，审核通过后即可登录。


1、进入云平台界面，点击“用户注册”。
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2、填写单位注册信息，点击“注册”按钮，完成账号注册。如出现组织机构代码或社会统一信用代码重复，则表示该单位已在云平台上进行了注册，不论该账号是否启用。
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3、完善单位信息，带“*”为必填项，确保信息真实性后，点击“提交”完成注册流程。主管部门审核通过之前，除单位名称及法人代码不可修改外，其他信息可随时修改，再重新提交即可。
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4、提交信息后，会显示审核节点。如较紧急，可电话联系主管部门。
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5、单位用户注册信息可进行预览、保存到本地和打印。

3.3.2创建二级单位用户（非必需）

本功能仅一级单位用户可用，一级单位管理员可根据需求自行配置二级单位用户。

1、依次点击“用户中心”—“用户管理”— “添加”，可添加二级单位账号。
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2、在弹窗中依次输入用户名密码等信息，点击确定即完成添加。（“*”为必填项，其他为选填）
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3、账号创建成功后，可对二级单位账号进行编辑、密码重置等操作。
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3.3.3创建个人用户

一级、二级单位用户皆可分配和管理个人账号。

1、新建单个个人用户

（1）点击右侧“新建个人账号按钮”。
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（2）在弹框中，选择所属单位（属一级或二级单位），依次填写用户名密码等信息，点击“保存个人账号”，即可完成个人账号分配。

[image: image23.png]FENAKRS

EEFERY, TEE-REUN-REC.

ERAPE
LFSFL , AFEETSRT L, 52086
EE
FEEBDNFE  RFEAFE
R
EEE6-15UFE. BFNEHTSER
AT

EERENGEENER

=] B






2、批量新建个人用户

分配个人用户较多时，建议使用批量新建个人账号功能。

（1）点击“下载模板”，下载账号模板至本地。
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（2）在excel中编辑模板，按照格式说明，依次填写账号信息，创建完成后保存。
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（3）点击“批量导入”，导入编辑的excel，即可完成批量导入账号。
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3、个人用户创建成功后，将用户名和密码通知到个人。


4、个人用户信息审核

个人用户通过用户名密码登录云平后，需要完善个人信息，提交后单位审核通过才可使用。

（1）点击用户名可查看个人完善的信息，点击“通过”或“驳回”进行审核操作，驳回后个人用户可进行信息修改再提交。

[image: image27.png]=R wa EETE

=R wa EETE

ceshit BE f8 EEEE |







（2）点击“编辑”，可调整个人用户所属单位（一级单位或二级单位）。
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（3）点击“重置密码”，可对个人用户的密码进行重置。（个人用户不可删除）
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3.3.4科技业务审核与推荐

方法一：

登录云平台后，直接点击网上大厅，选择相应的业务系统。
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方法二：

登录云平台后进入用户中心，直接点击“待办事项”或“应用列表”，进入相应业务系统。
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具体操作步骤请参阅相关的业务应用系统使用帮助。

3.4 个人用户操作指南

个人用户由单位创建，不能直接在科技云平台上注册。个人用户首次登录云平台时，需完善个人信息，并由单位审核通过后才可登录。

1、个人用户首次使用用户名、密码登录云平台时，会提示账号信息尚未完善，点击“去完善”。
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2、在弹窗中，依次填写个人信息，请确保填报信息的真实性，点击“提交按钮”，单位审核通过后即可正常使用账号。注：选择一级单位由一级单位管理员审核，选择二级单位由二级单位管理员审核。
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3、科技业务填报与管理


方法一：

登录云平台后，直接点击网上大厅，选择相应的业务系统。
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方法二：

登录云平台后进入用户中心，直接点击“待办事项”或“应用列表”，进入相应业务系统。
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具体操作步骤请参阅相关的业务应用系统使用帮助。

4常见问题

4.1忘记密码


4.1.1方法一

此方法适用于已在云平台完善了手机信息的用户。

1、在云平台首页，点击“忘记密码”。
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2、输入用户名，及验证码。

[image: image37.png]2, SHHIE 3, EEEE 4. 7Rk

ERRFETRSENEAS. EENEENS.

11560 srpmais—

B =






3、选择“通过绑定手机找回密码”。
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4、会显示此账号已绑定的手机号码，点击“免费获取短信激活码”，输入手机收到的验证码，点击“提交”。
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5、输入新的密码，点击“提交”即可。

[image: image40.png]- BIEEES
TEE6-150FE. HFHESET

“WAERS
EERENEEENER

B =






4.1.2方法二

1、主管部门如忘记用户名、密码，请联系省科技厅信息中心。

2、单位用户如忘记用户名、密码，请联系主管部门进行查询和密码重置。

3、个人用户如忘记用户名、密码，请联系单位管理员进行查询和密码重置。

4.2信息变更


1、单位用户信息变更

访问此地址：http://cloud.sdstc.gov.cn/bzzx/1553.jhtml 下载单位用户信息变更申请表，按要求填写后发送至变更表内标注的邮箱，5个工作日内处理完毕。

2、个人用户信息变更

（1）个人用户变更所属一级单位或基本信息：访问以下地址：http://cloud.sdstc.gov.cn/bzzx/1553.jhtml 下载个人用户信息变更申请表，按要求填写后发送至变更表内标注的邮箱，5个工作日内处理完毕。

（2）个人变更二级单位，请联系一级单位管理员，让单位管理员编辑选择新的二级单位即可。

4.3提示单位已注册


单位注册时，输入组织机构代码或社会统一信用代码后，提示“该单位已注册”，则说明该单位已在云平台进行了注册，无需重新注册。不论该账号是否启用，请与本单位相关人员进行沟通协调。

4.4提示身份证号已注册

个人完善单位信息时，输入身份证号码后提示“身份证号已注册”，则表明该个人在云平台已有个人账号，请用原用户名密码登录，如忘记请联系单位相关人员找回。
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