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1 服务机构注册

1.2 注册条件

 在有关管理部门进行登记注册的具有独立法人的机构，登记注册时间1年（含1年）以上

 有从事相关科技服务一年以上的业务基础

 固定服务场所不小于50平方米、专职服务团队不少于10人

 有完善的管理制度规范流程；无不良信用记录

1.1 定义

服务机构是指在自治区科技创新券服务管理平台（以下简称管理平台）注册，可提供科研基础

设施、大型科研仪器及其它科技资源的区内外相关机构。



1 服务机构注册

1.3 注册流程

 注册用户在管理平台上提交基本信息表、科技服务机构申请材料、服务内容和服务收费标准，

提交到平台运行管理机构审核，通过后可成为平台的服务机构。

 注册流程图如下：
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平台首页

注册页面

信息完善

进入管理平台首页，点击如图红框所框的“注册”按钮；

1.4  服务机构注册操作说明



平台首页

注册页面

信息完善

 如果输入的机构名称、用

户名、手机号码其中一个

已经在宁夏科技管理信息

系统中注册过。则按照页

面提示完善信息并且点击

“上传附件”按钮上传营

业执照、法人代表身份证、

相关资质证明、制度管理

规范、其他材料的扫描件，

上传完毕后，点击同意

《用户条款》和《隐私政

策》后，点击“立即注册”

按钮，即提交注册申请成

功。

 平台运营管理机构审核通

过后，服务机构入库。

1.4  服务机构注册操作说明



平台首页

注册页面

信息完善

 如果输入的机构名称、用

户名、手机号码其中一个

已经在宁夏科技管理信息

系统中注册过。则按照页

面提示完善信息并且点击

“上传附件”按钮上传营

业执照、法人代表身份证、

相关资质证明、制度管理

规范、其他材料的扫描件，

上传完毕后，点击同意

《用户条款》和《隐私政

策》后，点击“立即注册”

按钮，即提交注册申请成

功。

 平台运营管理机构审核通

过后，服务机构入库。

1.4  服务机构注册操作说明



 服务机构登录平台在“服务管理”“地理信息维护”菜单中进行信息维护，该信息主要

用于宁夏科技创新地图展示，可根据下方地图检索，单击定位以获取地图坐标后保存，单

位简介以及单位图像作为单位介绍可以选择性填写上传如下图：

1.4  服务机构信息维护



平台运行管理机构（创业中心）登录平台在“机构管理”“机构待审核”菜单中进行服务

机构审核操作，点击“附件查看”按钮进行在线查看附件材料，点击“审核”按钮进行审核操

作。

如下图：

1.5  服务机构注册信息审核



2.1 服务项目定义

服务项目是指由服务机构在平台发布其服务内容、服务收费标准及服务成果等，并且由运营单位以

及平台运行管理机构审核通过后，在平台上展示的服务。

2 服务项目发布

2.2 服务项目发布流程

服务项目发布的机构须是平台上的服务机构，服务机构进行服务发布须提交服务内容和服务收费标

准，并且经过运营机构审核，平台运行管理机构确认后，发布的服务才能展示在平台上。服务项目发布

流程图如下：
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服务机构登录平台，在左边“服务管理”中“发布服务”子菜单中单击“新增服务项目”按钮，或对

列表中的服务进行编辑。如下图：

2.3 服务项目发布操作说明



“添加服务”信息中带有“*”都为必填项，没有

请填“无”，填写完成点击“保存”按钮后可上传

该服务相关的图片说明。如右图：

 支持范围：创新券管理办法中指定的创新券使用

范围

 服务名称：服务机构自行定义的服务名称

 联系人：提供该服务的联系人姓名

 电话：提供该服务的联系方式

 收费标准：可依据不同服务类型的计量单位说明

 兑付形式：“资金兑付/绩效兑付”单选框，指该

服务兑付时是否需要按创新券金额兑付资金。

 服务成果：指该服务完成后的成果物，如鉴定报

告、产品、服务等。

 服务描述：指简略说明该服务的内容。

2.3 服务项目发布操作说明



 服务内容填写完成无误后提

交审核，如果尚有未填写的

内容，则按照提示完善后再

提交，如右图一、图二。

图一

图二

2.3 服务项目发布操作说明



 服务机构提交服务项目

后，可在“已上报 服务”

菜单中的“审批记录”

按钮查看审核流程以及

待审核人员的单位、联

系方式。如右图

 重点实验室、工程技术

研究中心等下属机构发

布的服务内容，需要其

依托单位的管理员进行

审核后在由运营单位及

平台运行管理机构审核

2.4 服务项目发布流程状态查看



 运营单位及平台运行

管理单位登录平台，

在“服务管理”中的

“服务待审核”菜单，

进行查看、审核、查

看审批过程操作，如

右图：

 查看：查看服务的详

细内容和相关附件

 审核：对该服务进行

审核，如果退回则有

短信提醒填报用户

 审批过程：查看该服

务的流转过程

2.5 服务项目发布审核操作说明



（1）查看服务内容与图片

（3）查看服务流转过程

（2）服务审核
2.5 服务项目发布审核操作说明



仪器上报或发布

仪器是使用国家资金购买的仪器设备。
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3.1 仪器定义

3.2 仪器管理流程

仪器上报或发布的机构须是管理平台的服务机构，服务机构进行仪器上报或发布需要提交仪器

管理部门审核，发布的仪器才能展示在管理平台上。仪器上报或发布流程图如下：



服务机构登录管理平台，在左边“仪器设备管理”中“仪器设备待上报”子菜单中单击“增加仪器”

可新增仪器，或者进行编辑临时保存过的仪器。如下图：

3.3 仪器发布操作说明



“添加仪器”基本信息，所有带“*”内容都必填，没有则填写“无”，填完保存后可上传该仪器相关

的图片说明，涉及到相关国家标准、海关监管情况等请单击“问号图标”按照标准填写。如下图：

3.3 仪器发布操作说明



“添加仪器”基本信息时注意以下几点：

 所在单位仪器编号：指本单位对单位内部仪器进行单位内部的唯一编码。

 有关仪器的相关标准，请参考填写页面提供的标准文档进行填写。

 共享模式：指如果该仪器是可以对外共享的，则选择共享，否则选不共享。

 如果要上传仪器的相关图片，请先保存后上传。

 参考收费标准：一般为 xxx.xx元/次或者xxx.xx元/时，请按照一般格式填写

3.3 仪器发布操作说明



 仪器内容填写完成无

误后提交审核，如果

尚有未填写的字段，

则按照提示完善后在

提交，如右图一、图

二

图一

图二

3.3 仪器发布操作说明



 仪器上报后，可以在

“仪器设备已上报”

中的“审批记录”按

钮查看审核流程以及

待审核人员的单位、

联系方式。如右图

 如果是重点实验室、

工程技术研究中心等

下属机构上报的仪器，

则需要其依托单位的

管理员进行审核后在

由大仪管理审核

3.4 仪器发布状态查看



 审核单位在“仪器设

备管理”中的“待审

核仪器”进行查看、

审核、查看审批记录

操作，如右图：

 查看：查看仪器的详

细内容和相关附件

 审核：对该仪器进行

审核，如果退回则有

短信提醒填报用户

 审批记录：查看该仪

器的流转过程

3.5 仪器管理审核操作说明



（3）查看仪器流转过程

3.5 仪器管理审核操作说明

（1）查看仪器内容与图片

（2）仪器审核



注意事项

 登录：在同一浏览器下不能登录两个账号

 浏览器：请使用360极速浏览器或者使用IE11及以上版本浏览本平台

 分辨率：请使用1024x768以上分辨率浏览本平台

如有其它疑问，请咨询以下电话：

技术支持：0951-5011204


