

湖南省科研设施和科研仪器
开放共享服务平台操作指南




一、管理单位注册/登录账号
1. 打开网址http://kxyq.kjt.hunan.gov.cn/，点击左上角“注册”按钮；

[image: ]


2. 选择“法人单位管理员”身份注册账号；
[image: ]


3. 填报并完善所有标记有红色*的必填项目，点击注册；
[image: ]


4. 注册完成后，记住所设置的账号名称及密码，回到平台首页，点击左上角登录，选择以“管理单位”身份登录；
[image: ]
[image: ]

二、单位信息管理
登录后，点击单位信息管理菜单，填报并完善所有标记有红色*的必填项目，点击提交。
[image: ]
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注：平台申请书附件模板在首页“文件下载”栏目内第3个附件，请下载填写后，加盖单位公章扫描上传。
[image: ]

三、填报创新平台数据
注：该部分为拥有省级以上创新平台的管理单位的操作步骤，没有创新平台的管理单位可跳过。
1. 单位信息审核通过并发布后，点击“创新平台/检测机构管理”菜单，通过右侧新增按钮进入填报页面。
[image: ]



2. 填写所有必填项目，点击提交按钮，等待审核即可。
[image: ]

四、填报仪器设备数据
1. 点击“实验室（院系）管理”菜单，先新增一个二级机构（即：仪器设备管理部门）信息，只填写必填项即可，注意文字不要太多，点击保存；
[image: ]


2. 请点击“仪器管理”菜单，通过右侧新增仪器按钮来添加仪器设备；
[image: ]

3. 填写所有必填项目，点击提交按钮，等待审核即可。
[image: ]
注：填报项目说明
（1）新增及修改仪器时，请务必根据实际情况勾选所属创新平台/机构选项，无创新平台的可以选择右下角标红的“无所属创新平台”按钮。
（2）仪器类型请选择“仪器”，只有大科学装置才能选“设施”。
（3）请一定上传清晰真实的仪器图片，不要上传网图，且拍摄不要有人员入镜。
（4）“是否二次开发”指该仪器购置回单位后有没有经过二次改造，根据实际情况勾选即可。
（5）仪器存放地点请精确到某栋楼层；主要技术指标参数请填写准确数值不要简写。
（6）收费标准如需根据实际情况定价请写面议。
四、仪器数据维护
1. 点击“仪器维护进度详情”菜单；
[image: ]
2. 操作功能分为“仪器详情”、“人员维护”、“运行维护”三部分，管理员可通过“仪器详情”查看仪器详情信息，从而进行维护数据填报；




▲注意：“仪器详情”只用于查看，不需要填写维护信息
[image: ]


3. 点击进入“人员维护”；
[image: ]



4. 通过右侧“新增”按钮，添加新的操作人员、维护人员信息，如果与往年信息没有变动，可以延用系统内保留的原数据；
[image: ]


5. [image: ]点击进入“运行维护”；


6. 通过右侧“新增”按钮，添加年度运行维护信息；[image: ]
[bookmark: _GoBack]

7. 填写所有必填项目，确认无误后点击“保存”进行信息提交。
[image: ]
[image: ]
8. 一级管理员账号可通过“仪器维护进度汇总”菜单，快速查看到整个单位仪器的维护进度，并能够通过上方查询功能，直接查询各二级院系、三级实验室的维护情况。[image: ]

五、开设二级账号
注：如单位需要入网的仪器设备较多，一级管理员可为下级实验室（院系）开设子账号，由实验室管理员直接登录自己的账号进行信息录入及维护，二级账号只能查询、录入属于自己机构的相关信息，且每个实验室（院系）只能建立1个账号。
1. 点击“实验室（院系）账号管理”菜单，通过右侧新增按钮进入填报页面；
[image: ]



2. 勾选所属实验室，填写好必填项目，点击保存即可，后续可通过邮件图标进行密码重置。
[image: ]


附件
湖南省科研设施和科研仪器开放共享服务平台
申请书
	单位名称
	（加盖公章）

	法人单位统一信用代码（组织机构代码）
	

	仪器管理部门
	

	联系人
	
	联系电话
	

	电子邮箱
	
	传    真
	

	单位性质
	□高校          □科研院所   □企业
□中介机构      □其他

	加入平台理由、拟开展的工作
	（希望成为平台成员的理由,加入后拟开展的重点工作）（500字以内）

	重点实验室、工程技术研究中心等创新平台入网填报信息

	名称
	

	依托法人单位名称/组建单位名称
	

	依托法人单位统一信用代码（组织机构代码）
	

	创新平台简介
	

	共享平台管理员情况表

	注册账号
	
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	学历
	
	职务
	
	职称
	
	手机
	

	办公电话
	
	电子邮箱
	
	QQ号
	
	微信号
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