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1. 适用概要

1.1. 对象及范围

本操作手册为湖南省科技服务业统计填报系统的操作手册，阅读

对象为各基层填报单位。

手册依据科技服务业实际填报统计需求，主要描述系统各模块的

界面行为，功能介绍及操作方式。

1.2. 登录环境

登录地址：

1）http://222.240.216.69:8000（直接登录）；

2）进入 http://www.hninfo.org.cn/，点击界面上的飘窗，选择湖南

省科技服务业统计填报系统；或在“所建平台”中选择“湖南省科技

服务业统计填报系统”（跳转登录）。

适用工具：推荐 Chrome浏览器与国产双核浏览器（极速模式）。

其中对于Windows电脑不建议使用 IE5/6/7/8/9，建议选择 360、搜狗、

QQ、百度浏览器极速模式使用。其他系统的电脑，包括苹果系统、

Linux系统等，使用任意浏览器皆可。
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2. 系统认证

2.1 注册

（1）在浏览器输入系统地址登录系统，可以看到如下界面：

（2）点击界面中的绿色按钮：“新用户注册”，按照界面中的

要求，填写填报单位信息。

填报单位输入单位名（单位全称）、用户名、新密码、确认密码，

当所有的信息输入完成，并由系统反馈“ ”，点击确认完成填报单

位信息的注册。（若无法注册成功，请及时联系所属市州科技局）
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（3） 系统在完成注册的同时，会把填报单位名与密码下载到本

地（txt格式），方便填报单位记忆与记录。

2.2 登录

输入用户名与密码，点击蓝色“登录”按钮，直接进入系统。

2.3 退出

填报单位退出系统有两种方式：（1）在任意界面点击右上角的“安

全退出”按钮，退出系统。（2）直接关闭浏览器当前页签。

3. 填报单位填报

3.1. 创建报表

填报单位在完成注册与登录后，界面如下：
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点击界面中间的按钮：“创建—湖南省科技服务业统计调查表”，

系统会创建一份报表，并跳转到对应的填报界面。

3.2. 填报界面

（1）进入系统以后，界面主要分成三层，完整界面如下：

（2）每一层提供不同的填报功能，具体如下：

第一层，为报表的操作层，可以对整个报表进行管理与操作。其

内容从左至右依次为：

报表名称（下图显示为“凤凰县科技试验中心”）、

返回首页（返回至系统首页）、
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提交（当报表全部填报完成后，可以将报表提交至市州科技局审

核）

第二层，为表单的操作层，对整个填报工作做指引。其内容从左

至右依次为：

填报说明（为整个填报关注点做出说明）、

填报表单列表（按照填报顺序，依次填写表单）、

报表下载（当填报完成后，点击此按钮，系统自动生成一份带封

面的报表）、

封面上传（填报单位将报表封面盖章，并扫描/拍照上传到系统

中）

第三层，为填报的操作层，填报单位将数据填报到具体的表单位

置。其内容从左至右依次为：

填写区（数据填写）、

检查与保存（对当前表单的数据进行逻辑与完整性检查）
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3.3. 填报操作

 填报提示

填报单位选择需要填报的区域时，系统会对部分内容提供填写指

示。

 格式限制

对于特定的填写区域，有对应的区域数据格式限制，如下方的“固

定号码”有位数、数字、区间限制，填写错误会标红显示。

 区域限制

通过不同区域的数值选项，控制其他区域的数据填写权，如下方

的“单位是否进入园区”选择否，则“园区所在行政区”不可填写。

 完整性检查

如果填报单位没有填写完整，点击“检查并保存”，系统会检查当

前表单中，尚未填写的区域，用红色标注提醒填报单位填写完整。
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 逻辑检查

当填报单位全部填写完成以后，点击“检查并保存”，系统会检查

当前表单中，具有逻辑关系的数据区域，并进行计算，当数据不一致

时，系统会给出提示。

注意，每张表单填写完成后，都务必点击右上角的“检查与保存”

按钮，避免出现漏填错误和逻辑性错误。
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3.4. 报表下载

当所有数据填写完整后，填报单位点击“报表下载”，系统会自

动生成一份 “湖南省科技服务业统计调查表”，填报单位下载到当

前电脑中，方便填报单位对自己的填报内容做最终保存。

3.5. 封面上传

填报单位将“湖南省科技服务业统计调查表”封面盖上单位公章，

将盖章后的封面进行扫描或拍照，并将文件保存在当前电脑。

点击“封面上传”→“本地文件”，将封面文件上传到系统。文件

以“单位全称”命名。

3.6. 报表提交

当所有的表单都点击“检查并保存”，通过系统的逻辑性和完整性

检查，并且上传封面后，填报单位才能提交报表。

否则，点击“提交”时，系统会自动提醒填报单位哪几张表需要
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重新做检查。修改完毕后，再点击“提交”按钮。

3.7. 报表反馈

填报单位在提交报表后，可以登录系统查看报表进展。报表状态

显示为“已退回”时，需要按照审核意见修改报表，并重新提交。
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