







国家科技特派员信息管理服务系统
单位管理员（法人）操作说明







1. 科技特派员登记流程图
[image: ]
2. 法人操作说明
2.1. 政务平台注册及实名认证
法人用户需先在科技部政务服务平台完成法人注册及实名认证操作，具体操作见科技部政务服务平台的平台指引https://fuwu.most.gov.cn/html/ljbpt/。
2.2. 进入国家科技特派员管理信息服务系统
可以在科技部政务服务平台-服务事项中点击“科技特派员登记”进入系统；也可以在科技部政务服务平台-服务事项中点击“网站入口”进入国家科技特派员管理信息服务系统首页，点击“科技特派员管理”进入系统。
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2.3. 国家科技特派员管理信息服务系统小门户选择身份
如果您登录的是法人账号，您无需选择单位名称和登录身份，系统默认显示您当前的单位名称和登录身份，点击确定按钮即可进入系统。
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2.4. 政务平台用户授权管理
法人用户第一次进入国家科技特派员信息管理服务系统后，该单位即拥有科特派员权限，即可以到政务服务平台-在线服务-用户授权管理中，查询已注册的自然人，并授予科技特派单位管理员角色，代替法人进行后续的自然人科技特派员和法人科技特派员授权及核实管理等操作；也可查询已注册的自然人，授予自然人或法人科技特派员登记角色，登记自然人或法人科技特派员信息。需要注意的是，同一个自然人在同一个单位只能拥有一种角色。
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2.5. 科技特派员信息核实管理
2.5.1. 自然人科技特派员信息核实管理
2.5.1.1. 自然人信息核实
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然人科技特派员信息管理-单位待核实。
选择要核实的特派员信息选择“提交给管理部门审核”
[image: ]
点击查看进入到自然人详情信息页面点击“提交给管理部门审核”按钮将自然人信息提交给管理部门审核。
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2.5.1.2. 退回至科技特派员填写
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然特派员信息管理-单位待核实。
选择要核实的特派员信息选择“退回至特派员填写”。输入退回原因，字数限制100字。
[image: ]
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点击查看进入到自然人详情信息页面点击“退回至特派员填写”按钮将自然人信息退回至特派员填写。输入退回原因，字数限制100字。
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2.5.1.3. 查看管理部门待审核的自然人特派员信息
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然特派员信息管理-管理部门待审核。
点击查看显示特派员的详细信息。
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2.5.1.4. 查看管理部门审核未通过的自然人特派员信息
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然特派员信息管理-审核未通过。
点击查看显示特派员的详细信息。
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2.5.1.5. 查看已备案的自然人特派员信息
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然特派员信息管理-已备案。
点击查看显示特派员的详细信息。
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2.5.1.6. 查看取消备案的自然人特派员信息
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然特派员信息管理-取消备案。
点击查看显示特派员的详细信息。
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2.5.2. 法人科技特派员信息核实管理
2.5.2.1. 法人信息核实
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-法人特派员信息管理。
进入到法人详情信息页面点击“提交给管理部门审核”按钮将法人信息提交给管理部门审核
[image: ]
2.5.2.2. 退回至科技特派员填写
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-法人特派员信息管理。
进入到法人详情信息页面点击“退回至特派员填写”按钮，输入退回原因，字数限制100字，将法人信息退回至特派员填写。
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2.5.2.3. 查看法人特派员的审批状态、备案状态
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-法人特派员信息管理。
进入到法人详情信息页面 右上角显示法人特派员的状态
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3. 单位管理员操作说明
3.1. 政务平台注册及实名认证
单位管理员用户需先在科技部政务服务平台完成自然人注册及实名认证操作，具体操作见科技部政务服务平台的平台指引https://fuwu.most.gov.cn/html/ljbpt/。
3.2. 进入国家科技特派员管理信息服务系统
可以在科技部政务服务平台-服务事项中点击“科技特派员管理”进入系统；也可以在科技部政务服务平台-服务事项中点击“网站入口”进入国家科技特派员管理信息服务系统首页，点击“科技特派员管理”进入系统。
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3.3. 国家科技特派员管理信息服务系统小门户选择身份
如果您选择的单位给您授予了单位管理员的权限，您可以选择登录身份为单位管理员。单位管理员可以代替法人核实自然人科技特派员登记信息和法人科技特派员登记信息。
[image: ]
[image: ]
3.4. 政务平台用户授权管理
自然人用户拥有科技特派员单位管理员角色后，即可以到政务服务平台-在线服务-用户授权管理中，查询已注册的自然人，授予自然人或法人科技特派员登记角色，登记自然人或法人科技特派员信息。
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3.5. 科技特派员信息核实管理
3.5.1. 自然人科技特派员信息核实管理
3.5.1.1. 自然人科技特派员信息核实
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然人科技特派员信息管理-单位待核实。
选择要核实的特派员信息选择“提交给管理部门审核”
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点击查看进入到自然人详情信息页面点击“提交给管理部门审核”按钮将自然人信息提交给管理部门审核。
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3.5.1.2. 退回至科技特派员填写
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然特派员信息管理-单位待核实。
选择要核实的特派员信息选择“退回至特派员填写”。输入退回原因，字数限制100字。
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点击查看进入到自然人详情信息页面点击“退回至特派员填写”按钮将自然人信息退回至特派员填写。输入退回原因，字数限制100字。
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3.5.1.3. 查看管理部门待审核的自然人特派员信息
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然特派员信息管理-管理部门待审核。
点击查看显示特派员的详细信息。
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3.5.1.4. 查看管理部门审核未通过的自然人特派员信息
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然特派员信息管理-审核未通过。
点击查看显示特派员的详细信息。
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3.5.1.5. 查看已备案的自然人特派员信息
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然特派员信息管理-已备案。
点击查看显示特派员的详细信息。
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3.5.1.6. 查看取消备案的自然人特派员信息
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-自然特派员信息管理-取消备案。
点击查看显示特派员的详细信息。
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3.5.2. 法人科技特派员信息核实管理
3.5.2.1. 法人科技特派员信息核实
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-法人特派员信息管理。
进入到法人详情信息页面点击“提交给管理部门审核”按钮将法人信息提交给管理部门审核
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3.5.2.2. 退回至科技特派员填写
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-法人特派员信息管理。
进入到法人详情信息页面点击“退回至特派员填写”按钮，输入退回原因，字数限制100字，将法人信息退回至特派员填写。
[image: ]
3.5.2.3. 查看法人特派员的审批状态、备案状态
用户登录进入系统选择：科技特派员信息管理-法人特派员信息管理。
进入到法人详情信息页面 右上角显示法人特派员的状态
[image: ]
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