
孵化器协同工作平台使用说明
孵化器管理员

一、系统登录

1.1 系统登录

管理员登录页面如下：

系统登录页面

1.2 管理员首页

登录成功后，系统显示管理员首页：

管理员首页



二、个人信息管理
用户可以通用这一功能维护个人信息。查看个人信息、修改密码。

2.1 个人信息

点击首页的“个人信息”图标，进入个人信息页面。如下图：

查看个人信息

2.2 修改密码

点击首页的“修改密码”图标，进入修改页面。如下图：

修改密码

三、管理员设置
孵化器管理员可以列表查看并编辑/添加/删除该孵化器下所有管理员，包括“孵化器管理员”，“企业管理

员”和“机构管理员”。

2.1 管理员列表

在首页点击“管理员管理”图标，进入管理员列表页面：

管理列表页面

该列表分页显示孵化器下所有管理员信息。用户可以点击“修改”接钮重置某一管理员密码。

2.2 删除管理员

点击“管理操作”中的“删除”按钮，可以删除这一管理员。点击“删除”孵化器管理员时，弹出孵化器

详情和确认页面：



删除孵化器管理员时弹出的详情页面

四、信息汇总
孵化器可以对入孵企业和机构进行信息汇总，并可以按年代分别汇总。汇总后的信息将在页面列表显示，

并可以导出 Excel报表。
以机构信息汇总举例，点击首页的“机构汇总”，页面如下：

入孵企业信息汇总页面

点击“导出 Excel”按钮，系统提示下载：

下载汇总表

五、资料填报
孵化器数据填报时间，按孵化器管理员首次点击“提交全部”时为标准，数据汇总时的年度信息由该时间决

定。

孵化器资料填报共分 3页，每页填报完成后点击“提交本页”，然后切换到其它页继续填报;全部填报完成
后点击“提交全部”，提交到科技局等待确认。区市科技局和市科技局确认后，完成资料填报。每年可多次填
报，但最终汇总信息只取每年最后一次提交的数据。

点击首页的“资料填报”图标，进入资料填报页面。资料填报共分 3页，基本信息、人员与入驻情况和财
务与奖励情况。



孵化器资料填报第 2页
每页填报完成后，点击“提交本页”；三页全部完成后，在任一页点击“提交全部”，数据上报科技局。

六、企业机构添加
企业/机构添加分三步，1. 孵化器管理员添加企业/机构管理员账号，2. 企业/机构管理员填报数据后，3.

孵化器管理员在此确认数据，并提交到科技局，区市局以及市局确认后，企业/机构添加成功。

6.1 企业添加

点击首页的“企业添加”图标，进入企业添加页面：

企业添加页面

填写相关信息后，点击“提交”按钮，等待企业管理员填写数据。

6.2 企业上报

新添加的企业填报数据后，孵化器管理员可在“企业上报”页面查看并确认企业上报信息。点击首页的



“企业上报”图标，进入申请入孵企业列表页面：

企业上报页面

点击“详情”按钮查看企业数据详情; 点击“提交”，上报区市科技局等待确认；点击“退回”将退回企业重
新修改数据。

6.3 机构添加

对于机构的添加，除直接添加机构账号外，还可以从已经存在的机构中以“选择”的方式添加。添加后该机
构将会存在于多个孵化器，彼此之间信息隔离，互不影响。

从已有机构选择

6.4 机构上报

“机构上报”与“企业上报”相同。

七、数据上报
孵化器中的“数据上报”是指对企业数据上报和机构数据上报的确认。没有需要处理的数据时将不显示任何

信息。

对于还未最终确认的信息，系统提供数据对比功能。对于企业/机构更改后的信息，系统将会高亮显示更
改之前和之后的数据。

管理员进入系统后，将在主页面的该功能图标上显示有多少条需要处理的申请。

7.1 企业数据上报

点击首页的“企业数据上报”图标，进入企业数据上报列表页面：



企业数据上报

点击某一记录的“详情”按钮，进入数据详情页，修改项将高亮显示：

数据详情页

点击“提交”按钮，企业数据将被提交到区市局，等待确认；点击“退回”按钮，将退回企业，重新填报数

据。

7.2 机构数据上报

“机构数据上报”与“企业数据上报”相同。
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