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1. 概述 

江苏省民营科技企业管理信息系统（以下简称民营系统），对省民营科技企业备案工作的管理和

控制，对企业账号申请、备案申请、县（市、区）科技部门审核、设区市审核、企业缴费、设区市推

荐、省民营科技企业协会审核、省民营科技企业公示、省民营科技企业备案、企业缴费等环节进行全

面数据记录和科学合理的展现。并根据需求实行分地区管理，逐级权责分明，大大降低各级用户的操

作风险，杜绝混用现象，提高工作效率，节省管理成本，从而达到对省民营科技企业备案工作的管理

和管控目的。 

2. 功能简介 

在这一网站项目中，将实现民营科技企业的数据信息化采集、备案工作流程化管控、数据记录查

询统计等。数据信息化采集是指替代原来的纸质申报管理方式，所有备案数据统一信息化保存；备案

工作流程化管控是指根据备案的管理流程，设置相应的层级审核功能，管理民营科技企业的申请、审

核、缴费、推荐、公示、备案入库等操作，以此实现备案工作的全程管控。 

3. 登录、注册与主界面说明 
3.1网站登录 

在网站的登录页面，如图 3-1 所示，用户输入用户名、密码及验证码，点击“立即登录”按钮，

即可实现登录功能。 

 
图 3-1 登录界面 
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点击“立即登录”按钮后，会出现如图 3-2、图 3-3、图 3-4 所示的情况，这种情况均表示登录失

败。出现图 3-2 中“密码错误”提示，说明输入的密码有误；出现图 3-3 中“账号未启用”提示，说

明注册的账号，县（市、区）科技部门还未进行审核，账号处于未审核状态，需等待县（市、区）科

技部门审核过后，收到图 3-5 所示的账号审核通过短信通知后，才可登录系统；出现图 3-4 中“账号

不存在”，若已经在系统里注册过，并收到了账号审核通过短信通知，说明账号注册的时候，登录名

前后带入了空格键，可以联系当地的县（市、区）科技部门帮忙修改一下登录名，去掉登录名前后带

入的空格键。若未在系统中注册过账号，可以点击“注册账号”按钮进入注册界面进行账号注册。 

 
图 3-2 登录失败（密码错误） 

 
图 3-3 登录失败（账号未启用） 
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图 3-4 登录失败（账号不存在） 

 
图 3-5 账号（企业注册登记表）审核通过后，短信通知 

3.2 用户注册 

在网站的登录页面，如图 3-1 所示，用户点击“注册账号”按钮，即可进入注册页面，如图 3-6

所示。其中带“*”的字段为必填项，输入框为粉红色的字段，需要进行输入验证。只有输入的格式

正确并且符合要求，其输入框的粉红色才会变成白色的，如图 3-7 所示，整个界面上不存在粉色输入

框，说明输入的内容均符合规范，此时才能提交企业注册登记表。 



 

 6 / 16 

 

 
图 3-6 注册界面 

 
图 3-7 信息填写无误界面 

若点击“提交”按钮后，出现如图 3-8 所示情况，说明该企业已经在老系统中备案过，而且目前

还处于备案有效期内。对于这样的企业是不可以在新系统里注册登记的，只有过了备案有效期（或者

离备案有效期不到一年）才可以再次在新系统里注册账号。 
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图 3-8 已经在老系统里备案过的企业 

若点击“提交”按钮，出现如图 3-9 所示情况，说明企业账号注册成功，需要等待县（市、区）

科技部门对企业注册登记表进行审核，并收到审核通过短信通知后，方可登陆系统。 

 
图 3-9 注册成功提示界面 
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4. 网站的功能操作指南 
4.1 企业用户 

图 4-1 所示为企业用户登录系统后进入的主界面。当点击系统左上方“ ”图标时，便可实现左

边菜单栏收起/展开操作。当鼠标经过系统右上方企业登录名的时候，即可展现用户基本信息操作菜

单栏，用户可以进行企业登记注册时部分信息修改和密码修改操作。点击左边菜单栏中“企业备案申

请表”即可进入企业备案申请界面 

 
图 4-1 企业用户登录系统后主界面 

4.1.1 申请表填写 

在“企业备案申请表”界面，点击“添加备案申请表”，即可跳出企业备案申请表填写框。其中

“*”标识的字段为必填字段，粉红色背景的输入框需要进行输入验证，只有所有输入框全变成白色

的才可以点击“提交”按钮，提交过后，企业将无法进行申请表修改操作，只能查看申请表，其申请

状态将变为“待县（市、区）审核”。若企业暂时不想提交申请表，只是临时保存申请表，可以点击

“暂存”按钮。等下次再次登录系统后，可以点击如图 4-3 中的“编辑”按钮再次进行编辑。 

 
图 4-2 备案申请表 

 
图 4-3 企业备案申请表列表（资料填写中） 
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图 4-4 企业备案申请表列表（待县（市、区）审核） 

4.1.2 缴费 

当企业收到设区市审核通过，提示缴费短信（图 4-5 所示）后，登录系统，打开“企业备案申请

表”界面，即可看到申请表的申请状态变为了“缴费”，点击“缴费”按钮便可以跳转到“填写订单”

界面（图 4-6 所示），用户可以根据自己的需求情况，选择订单条目，填写订单相关信息，点击“提

交订单”按钮，便可跳出“付款”界面（图 4-7）所示，付款成功后，将跳转到企业备案申请表列表

界面，并且申请状态将变为“待推荐”（图 4-8 所示）。 

 
图 4-5 设区市审核通过，缴费通知短信 

 
图 4-6 缴费（填写订单界面） 
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图 4-7 缴费（扫码支付界面） 

4.1.3 导出申请表 

当企业交完费后，点击操作栏目中“导出 word”，便可以导出申请表。 

 
图 4-8 交完费后界面 

4.2 县（市、区）科技部门用户 
4.2.1 企业账号管理 

点击菜单栏中“企业账号信息”即可显示该县（市、区）科技部门下的所有企业账号列表，点击列

表中“审核”按钮，即可对该企业账号进行审核操作。点击列表中“修改”按钮，即可对该企业注册

登记信息进行修改。 
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图 4-9 企业账号信息列表 

 
图 4-10 县（市、区）科技部门修改企业注册登记信息 

注：（1）需要修改密码，直接在密码框输入新密码即可。 

（2）需要修改登录名（例如，有的企业注册的时候登录名前后带入了空格符，导致无法登陆），

密码也要重新输入。 

（3）企业统一社会信用代码无法修改（企业用户、县（市）科技主管部门用户、设区市科技主管

部门用户都无法进行修改），企业若需要修改统一社会信用代码，请联系省民营科技企业协会相关技

术人员修改。企业的统一社会信用代码是关联企业注册登记表和企业备案申请表的唯一字段。  
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4.2.2 企业备案申请管理 

企业备案申请管理中有三个下级菜单，分别是“企业备案申请表”、“待审核”、“已审核”。企业

备案申请表显示的是该县（市、区）科技部门下面的所有备案申请表，包括资料填写中、待县（市、

区）审核、待缴费等状态（图 4-11 所示）。管理员可以查看任何状态下的企业申请表。 

 
图 4-11 企业备案申请表 

在“待审核”界面中，显示的是待县（市、区）科技部门审核的所有申请表列表，包括“待县（市、

区）审核”、“企业修改后，待审核”、“设区市退回审核”、“省民营协会退回县（市、区）审核”，县

（市、区）科技部门可以根据申请状态进行筛选，结合审核日志，重点审核曾退回企业修改的企业信

息，以便提高工作效率。 

 
图 4-12 待审核 
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图 4-13 县（市、区）科技部门审核界面 

在“已审核”界面（图 4-14）中，显示的是县（市、区）科技部门所有审核过后的申请表列表，

管理员可以根据需求，选择申请状态查询审核过的申请表，并勾选相应的申请表复选框，即可导出推

荐汇总表。 

 
图 4-14 已审核 

4.3 设区市科技部门用户 
4.3.1 企业账号管理 

其操作说明和县（市、区）科技部门相同。 

4.3.2 企业备案申请管理 

企业备案申请管理中有四个下级菜单，分别是“企业备案申请表”、“待审核”、“待推荐”，“已审
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核”。其中“企业备案申请表”功能及操作说明和县（市、区）科技部门相同。“待审核”显示的是该

设区市科技部门下，所有县（市、区）科技部门审核通过的以及省民营协会退回该设区市审核的所有

申请表列表。设区市科技部门可以进行审核操作，当点击“审核”按钮，将跳出审核界面（图 4-15

所示）。 

 
图 4-15 设区市科技部门审核界面 

“待推荐”是该设区市科技部门下，所有已经走完缴费流程的企业备案申请表，或者走统一支付

的地区，设区市已经审核通过的企业备案申请表。【注：待推荐功能，每个批次每个设区市管理员只

能操作一次，所以选择待推荐申请表列表的时候，需要谨慎。】 

设区市推荐时，既可以逐页推荐（勾选复选框选择当前页面的所有企业进行推荐，每页 10 家企

业），也可以一次性全部推荐；如果选择一次性全部推荐，则必须把要拟推荐的企业全部选上（须依

次勾选所有“待推荐”页面的复选框，即：涉及到后面页码的企业，需要进行翻页选取）。 

“已审核”显示的是该设区市科技部门下，所有已经审核过后的企业备案申请表，其操作和县（市、

区）科技部门相同。 
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4.4 民营科技企业协会用户 
4.4.1 用户账号管理 

用户账号管理包括企业账号信息、管理员账号信息、角色管理。其中企业账号信息操作说明和县

（市、区）科技部门相同；管理员账号信息，主要管理各设区市、县（市、区）科技部门账号信息；

角色管理主要给不同级别的管理员赋予不同的功能。 

4.4.2 企业备案申请管理 

企业备案申请管理中有五个下级菜单，分别是“企业备案申请表”、“待审核”、“待公示”，“待备

案”、“已审核”。其中“企业备案申请表”功能及操作说明和县（市、区）科技部门相同。“待审核”

显示的是所有设区市科技部门推荐上来的所有申请表列表。当点击审核操作时，将跳出审核界面（图

4-16），这里需要注意的是，审核状态选择“审核通过”的话，必须选择“备案批次”。 

 
图 4-16 省民营科技企业审核操作 

“待公示”是省民营科技企业协会已经审核通过的企业备案申请表，管理员可以进行“公示”操

作。“待备案”显示的是已经公示无误的企业备案申请表，管理员可以进行“备案”操作。 

 “已审核”显示的是该设区市科技部门下，所有已经审核过后的企业备案申请表，其操作和县

（市、区）科技部门相同。 
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4.4.3 系统管理 

系统管理包括商品管理、订单管理、支付管理、行政区划管理、审核批次管理、字典管理等功能。 
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