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院士专家工作站认证
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一、账号注册（包括2017年上半年新建站）
1、 工作站注册
（1）账户设置：登录账户使用用户名，用于平台登录时使用。
（2）登录密码：登录账户使用密码，用于平台登录时使用，密码设置规则为“字母+数字”的组合，不得低于6位。
（3）密码确认：再次输入设置的登录密码，与上方登录密码相同。
（4）所在地区：下拉菜单进行选择对应省或直辖市。
（5）所在市：下拉菜单进行选择对应市名称。
（6）区县：下拉菜单进行选择所在区或县名称。
（7）建站单位名称：输入框，手动输入对应建站单位全称。
（8）邮箱地址：输入框，手动输入对应单位使用的对应邮箱地址，推荐使用QQ邮箱；输入格式为xxxx@xxxx.com（x为字母或数组）。
（9）手机号：输入框，手动输入对应单位联系人手机号码，输入格式为“11位数字”。
（10）获取验证码：手机号输入后点击按钮，所输手机号会收到短信验证码。
（11）验证码：输入框，手动输入手机号收到的短信验证码，验证码为数字验证码。
（12）确认注册：所有注册信息输入完毕后，点击确认注册按钮将完成账号注册。
（13）立即登录：点击按钮可以进入登录页面，使用已有账号进行登录流程。
2、 地方科协注册
（1）地区选择：选项按钮，科协根据所属地区进行选择，选项分别为“省/自治区/直辖市科协和地市级科协”两个选项，选择对应按钮后，会显示不同的输入框。
（2）账户设置：登录账户使用用户名，用于平台登录时使用。
（3）登录密码：登录账户使用密码，用于平台登录时使用，密码设置规则为“字母+数字”的组合，不得低于6位。
（4）密码确认：再次输入设置的登录密码，与上方登录密码相同。
（5）所在省（直辖市）：下拉菜单进行选择对应省或直辖市选择。
（6）单位名称：输入框，手动输入对应单位全称。
（7）邮箱地址：输入框，手动输入对应单位使用的对应邮箱地址，推荐使用QQ邮箱；输入格式为xxxxx@xxxx.com（x为字母或数组）。
（8）手机号：输入框，手动输入对应单位联系人手机号码，输入格式为“11位数字”。
（9）获取验证码：手机号输入后点击按钮，所输手机号会收到短信验证码。
（10）验证码：输入框，手动输入手机号收到的短信验证码，验证码为数字验证码。
（11）确认注册：所有注册信息输入完毕后，点击确认注册按钮将完成账号注册。
（12）立即登录：点击按钮可以进入登录页面，使用已有账号进行登录流程。
二、账号登录
1、 工作站登录
（1） 登录账号：输入框，手动输入工作站注册账号。
（2） 登录密码：输入框，手动输入工作站账号对应登录密码，密码格式为“字母+数字”组合，不得少于6位。
（3） 登录按钮：账号和密码输入后点击登录按钮，完成对应账号登录。
（4） 忘记登录密码：当用户忘记登录密码时，可点击该按钮进入密码重置页进行新密码设置。
（5） 快速注册：如无登录账号时，可点击快速注册进入账号注册页面进行账号注册。
2、 地方科协登录
（1） 登录账号：输入框，手动输入工作站注册账号。
（2） 登录密码：输入框，手动输入工作站账号对应登录密码，密码格式为“字母+数字”组合，不得少于6位。
（3） 登录按钮：账号和密码输入后点击登录按钮，完成对应账号登录。
（4） 忘记登录密码：当用户忘记登录密码时，可点击该按钮进入密码重置页进行新密码设置。
（5） 快速注册：如无登录账号时，可点击快速注册进入账号注册页面进行账号注册。
3、 中国科协登录
（1） 登录账号：输入框，手动输入工作站注册账号。
（2） 登录密码：输入框，手动输入工作站账号对应登录密码，密码格式为“字母+数字”组合，不得少于6位。
（3） 登录按钮：账号和密码输入后点击登录按钮，完成对应账号登录。
4、 密码重置
（1） 账号：输入框，手动输入忘记密码的账号。
（2） 手机号：输入框，手动输入注册账号时验证的手机号码，只支持11位数字。
（3） 获取验证码：点击按钮所输手机号码会收到短信验证码。
（4） 验证码：输入框，手动输入手机收到的短信验证码，只限数字。
（5） 新密码：输入框，输入新的登录密码，密码格式为“字母+数组”组合，不得少于6位。
（6） 确认新密码：输入框，重复输入新设置的密码，与上方新密码输入内容相同。
（7） 确认找回：点击按钮，根据验证信息正确，将账号密码设置为新密码，该账号登录时将使用新密码登录。
三、开始认证
1、 基础信息——第一步
（1） 所属分类：分类选项按钮，单选，选项按钮分别为“企业、事业单位、院士专家服务中心、党政机关”四个选项，根据所选分类不同，后边步骤所填内容会有所变化。其中“院士专家服务中心”选项被选中时，下方所属领域选择按钮会消失，无需选择。
（2） 所属领域：下拉式选择菜单，单选，工作站根据自身所属领域进行选择。
（3） 下一步：页面所选内容选择后点击按钮，将进入第二步信息输入页面。（填报过程中可随时点击页面保存草稿按钮进行保存。）
2、 建站单位基本情况——第二步（企业类）
（1） 通讯地址：输入框，手动输入对应工作站真实通讯地址内容。
（2） 单位规模：规模选项，单选，选项分别为“大型、中型、小型、微型”；企业规模划分规则按钮点击后弹出规模数据对照表，可供填选工作站进行参照选择。（企业规模按照营业收入和资产总额两个指标孰高的原则来确定）。
（3） 单位网站：输入框，手动输入单位网站地址。
（4） 单位性质：性质选择项，单选，选项分别为“国有企业、国有控股企业、外资企业、合资企业、私营企业（又称民营企业）”这5个选项。
（5） 营业执照或组织机构代码证扫描件：jpg/pdf, 10MB以内。
（6） 企业上市情况：情况选项，单选，选项分别为“是和否”两个选项。
（7） 是否高新企业：多情况选项，单选及辅助填充；选项分别为“是和否”两个；是的选项下拆分为“国际级和其他”两个；选择“国家级或其他”选项后下方出现上传认定证书按钮，点击按钮进行认证证书的jpg或pdf格式文件上传；选择“否”选项，无补充内容，继续填写下一项内容。
（8） 建有省级以上科研载体情况：情况选项，分级多选，主分类项为“国家级、省级和无”三个；“无”分类项选择后，该项内容其余项将不可选择；其余两个主分类项下对应有多个细分类选项，根据实际情况可在两个同时在两个主分类项下多选多个细分类项，同时选择其他细分类项时，后方输入框可手动输入文字注释内容。
（9） 上一年度销售额：输入框，手动输入上一年度销售额金额数字，只支持数字输入，输入金额数字单位为万元。
（10） 上一年度科研投入：输入框，手动输入上一年度科研投入金额数字，只支持数字输入，输入金额数字单位为万元。
（11） 上一年度研发经费投入占销售收入比率：系统将根据“上一年度销售额”和“上一年度科研投入”两个数据进行自动计算得出比率数据。
（12） 上一年度末职工总数：输入框，手动输入对应职工总数，只支持数字输入，输入总数单位为人。
（13） 科研人员数：输入框，手动输入对应科研人员数，只支持数字输入，输入总数单位为人。
（14） 科研人员占职工总数比率：系统将根据“上年度末职工总数”和“科研人员数”两个数据进行自动计算得出比率数据。
（15） 下一步：页面所有选项内容输入完毕后点击按钮，将进入第三步信息输入页面。（填报过程中可随时点击页面保存草稿按钮，保存已填信息）
3、 工作站基本情况——第二步（事业单位、院士专家服务中心、党政机关）
（1） 通讯地址：输入框，手动输入对应工作站真实通讯地址内容。
（2） 单位网站：输入框，手动输入单位网站地址。
（3） 单位性质：性质选择项，单选，选项分别为“学校、园区、医院、科研院所、其他”这5个选项。选择其他选项的可在后方输入区域手动输入性质文字内容。
（4） 营业执照或组织机构代码证扫描件：jpg/pdf, 10MB以内。
（5） 上级主管单位：输入框，手动输入对应上级主管单位名称。（若有主管单位就填写实际的主管单位，若没有主管单位就填写颁发法人证书的落款单位）。
（6） 建有省级以上科研载体情况：情况选项，分级多选，主分类项为“国家级、省级和无”三个；“无”分类项选择后，该项内容其余项将不可选择；其余两个主分类项下对应有多个细分类选项，根据实际情况可在两个同时在两个主分类项下多选多个细分类项，同时选择其他细分类项时，后方输入框可手动输入文字注释内容。
（7） 上年度末职工总数：输入框，手动输入职工总数数字，只支持数字输入，输入数字单位为人。
（8） 上一年度科研投入：输入框，手动输入科研投入金额数字，只支持数字输入，输入数字单位为万元。
（9） 科研人员数：输入框，手动输入科研人员数目数字，只支持数字输入，输入数字单位为人。
（10） 下一步：页面所有选项内容输入完毕后点击按钮，将进入第三步信息输入页面。（填报过程中可随时点击页面保存草稿按钮，保存已填信息）
4、 工作站建设情况——第三步
（1） 类型：类型选项，单选，选项分别为“院士工作站、专家工作站、院士专家服务中心”三个选项。
（2） 当前级别：级别选项，单选，选项分别为“省级站、地、市级站、县级站”三个选项。
（3） 建站（服务中心）审批时间：日历选择框，点击输入框，日历选项框弹出，选择对应年月日选项，再点击确定按钮，所选年月日信息将出现在输入框内，再次点击输入框可继续修改选择。
（4） 建站审批（备案）部门：输入框，手动输入审批部门名称全称。
（5） 当前级别审批时间：日历选择框，点击输入框，日历选项框弹出，选择对应年月日选项，再点击确定按钮，所选年月日信息将出现在输入框内，再次点击输入框可继续修改选择。
（6） 当前级别审批（备案）部门：输入框，手动输入审批部门名称全称。
（7） 批文资料：上传审批文件按钮，点击按钮进行本地批文的pdf格式文件上传，批文资料整合为一个pdf进行上传，pdf格式文件大小限定在20MB以内。
（8） 工作站（园区服务中心）联系人：输入框，手动输入联系人姓名。
（9） 联系电话：输入框，手动输入联系人联系电话，电话格式为0xx-xxxxxxxxxx。
（10） 手机：输入框，手动输入联系人手机号码，只支持11位数字输入。
（11） E-mail：输入框，手动输入联系的E-mail邮箱地址，输入格式为xxxxxxxx@xxxxxx.com。
（12） 工作站运营管理经费总额：输入框，手动输入金额数字，年度为去年度和当年度两个，根据所在年份，年度数字自动更新，只支持数字输入，输入数字单位为万元(建站一年以上填上一年经费总额，17年新建站填写预计数)。
（13） 工作站研发经费总额：输入框，手动输入金额数字，年度为去年度和当年度两个，根据所在年份，年度数字自动更新，只支持数字输入，输入数字单位为万元。
（14） 财政补助经费：输入框，手动输入金额数字，年度为去年度和当年度两个，根据所在年份，年度数字自动更新，只支持数字输入，输入数字单位为万元。
（15） 有无办公场所：情况选项，单选，选项分别为“有和无”。
（16） 有无研发场所：情况选项，单选，选项分别为“有和无”。
（17） 下一步：页面所有选项内容输入完毕后点击按钮，将进入第四步信息输入页面。（填报过程中可随时点击页面保存草稿按钮，保存已填信息）
5、 工作站建设情况——第四步（院士专家服务中心）
（1） 已在园区建立院士专家工作站：输入框，手动输入已在园区建立院士专家工作站数量，仅支持数字输入，输入数字单位为家。
（2） 分别是：输入框，手动输入工作站具体名称。
（3） 举办院士专家专题讲座场次：输入框，手动输入场次数字，只支持数字输入，输入数字单位为次。
（4） 科技成果推介会：输入框，手动输入推介会次数数字，支持数字输入，输入数字单位为次。
（5） 组织院士专家与园区企业技术难题对接活动：输入框，手动输入对接活动次数数字，只支持数字输入，输入数字单位为次。
（6） 其他服务园区活动：输入框，分比输入活动名称内容和活动次数数字，活动次数只限数字输入。
（7） 参加上述活动的科技人员总人次：输入框，手动输入人次数字，只限数字输入，输入数字单位为人。
（8） 其他需要说明的服务中心开展的服务企业技术创新活动情况：输入框，情况说明文字限定字数不超过1000字。
（9） 确认提交：点击按钮，将所有填写内容提交科协进行认证审核。
（10） 点击预览：点击按钮将弹出完整所有填写内容进行预览查看。
（11） 保存草稿：点击按钮将把所填写内容暂时保存为草稿，并会提交进行认证审核，用户之后点击认证后将继续填写内容。
（12） 提交规则：提交认证审核前，需先点击保存草稿，然后才可以点击提交。
（13） 点击确认提交后，填写内容进入审核流程，同时页面跳转为认证信息查询页，待审核状态可预览所填内容。
（14） 认证审核期间，工作站用户登录后点击开始认证将打开认证信息查看页。 
6、工作站建设情况——第四步（院士工作站）
（1）进站院士名单：输入框，手动输入院士姓名，情况选择，分别为：院士性别；院士出生年份；院士的国籍；院士职务/级别；院士专业领域； 院士工作单位性质。
（2）签约进站时间：手动输入院士进站的时间，只限数字输入。
（3）院士团队情况：手动输入院士总人数数量,正高人数数量，副高人数数量，中级人数数量，博士生人数数量，硕士生人数数量以及院士团队其他工作人员人数数量。只限数字输入，输入数字单位为人。联系电话（选填）：只限数字输入。
（4）建站单位配套工作站研发人员：手动输入建站单位配套研发人员：总人数数量，正高人数数量，副高人数数量，中级人数数量以及其他工作人员人数数量，只限数字输入，输入数字单位为人。
（5）自正式建站以来进站院士与建站单位合作情况：输入框：手动输入项目名称；情况选择，对项目类别进行选择；全部经费(万元)：手动输入项目经费，只限数字输入，输入数字单位为万元；情况选择，是否签订合作协议（合作协议截止日期在2017年1月1日之后的有效，2016年12月31日之前的无效。失效的协议可在2017年8月31日前续签并对平台上的材料进行更新）；附件：须有建站协议及具体的项目协议 。（6）工作站近一年来开展人才培养情况：手动输入举办院士/专家专题讲座(报告会)，单位为场/次；手动输入召开合作项目专题研讨会，单位为次；手动输入建站单位科研人员进院士/专家所在单位进修人数，单位人次；输入框,输入其他情况。
7、工作站建设情况——第四步（专家工作站）
（1）首席专家：输入框，手动输入专家姓名，情况选择，分别为：专家性别；出生年份；专家的国籍；专家职务/级别；专家专业领域；专家工作单位性质；手动输入专家工作单位。
（2）签约进站时间：手动输入专家进站的时间，只限数字输入。
（3）建站单位配套工作站研发人员：手动输入建站单位配套研发人员：总人数数量，正高人数数量，副高人数数量，中级人数数量以及其他工作人员人数数量，只限数字输入，输入数字单位为人。
（4）自正式建站以来进站专家与建站单位合作情况：输入框，手动输入项目名称；情况选择，项目类别。
温馨提示：合作协议截止日期在2017年1月1日之后的有效，2016年12月31日之前的无效。失效的协议可在2017年8月31日前续签并对平台上的材料进行更新。
附件：文件格式：pdf/jpg，10MB以内。
（5）工作站近一年来开展人才培养情况：手动输入举办院士/专家专题讲座(报告会)，单位为场/次；手动输入召开合作项目专题研讨会，单位为次；手动输入建站单位科研人员进院士/专家所在单位进修人数，单位人次；输入框,输入其他情况。
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