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一、账号注册

温馨提示：使用共享平台必须在山东省统一身份认证平台注册账号。

点击会员中心

选择个人与法人登录，点击跳转山东省统一身份认证平台

注册个人账号，请选择个人登录，点击立即注册；

注册法人账号，请选择法人登录，点击立即注册。
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在下图中完善注册信息之后，点击立即注册。
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二、用户登录

1. 点击会员中心，进入用户登录页

2. 选择个人与法人登录

点击个人与单位登录，跳转至山东省统一身份认证平台。
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3.选择个人登录或法人登录

个人账号拥有预约使用科创平台、仪器设备权限；

法人账号拥有发布和预约使用科创平台、仪器设备权限。

输入账号密码之后点击登录，跳转回共享平台。
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三、完善个人或法人入网信息

用户完成账号注册，以个人身份或法人身份登录后，需先进行入网操作，完善个

人或法人入网信息，然后才能发布或预约使用科创平台、仪器设备。

1.完善个人信息

点击个人信息菜单，然后点击编辑按钮。

信息编辑完成，点击提交按钮，等待入网审核；通过后可进行后续操作。

2.完善法人信息

点击单位信息菜单，然后点击编辑按钮。
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信息编辑完成，点击提交按钮，等待入网审核；通过后可进行后续操作。



10

四、供给方发布科创平台和仪器设备

温馨提示：法人账号可发布科创平台和仪器设备。个人账号如需要发布科创平台

和仪器设备应进行绑定法人单位并申请获准成为管理员（详见权限分配管理部分）

1. 发布科创平台

完善法人信息并通过入网审核后，点击我的科创平台菜单，点击发布科创平台按

钮。

填写科创平台信息，点击提交按钮；等待审核，通过后可浏览查看信息。

修改科创平台信息，选择科创平台，点击修改按钮，完成信息修改，重新点击提

交按钮，等待审核。
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2. 发布仪器设备

与发布科创平台操作类似，完善法人信息并通过入网审核后，点击我的仪器菜单，

点击发布仪器按钮。

填写仪器设备信息，点击提交按钮；等待审核，通过后可浏览查看信息。

修改仪器设备信息，选择仪器设备，点击修改按钮，完成信息修改，重新点击提

交按钮，等待审核。

3. 科创平台添加仪器设备

法人单位完成科创平台和仪器设备入网审核通过后，在我的科创平台菜单添加下

属仪器设备。
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4. 受理预约

在我的被预约菜单查看使用方提交的预约单，点击受理按钮，进行受理或不受理

操作。

选择受理之后按照使用方预约要求，签订服务合同，进行服务结果的登记。
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完善信息登记之后，点击提交。

预约流程流转到使用方，等待使用方结算之后，预约流程结束。
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五、使用方预约科创平台和仪器设备

温馨提示：预约科创平台或仪器设备应通过联系电话进行线下沟通，达成一致后

签订合同，上传到共享平台。（详细操作见第 15 页）

1. 查询并预约仪器设备

访问首页，点击科创平台仪器预约菜单。

方式一：点击想要预约的仪器设备，进入仪器设备详情页面。点击预约仪器按钮，

进入仪器设备预约流程。

方式二：选中想要预约的仪器设备，点击加入预选按钮。
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点击预选清单，查看加入预选的仪器设备。

选中想要预约的仪器设备，点击立即预约。
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2. 仪器设备预约

完善并提交预约信息之后，请等待仪器设备供给方受理该预约单。

仪器设备供给方受理之后，寄送检测样品到仪器设备供给方，等待仪器设备供给

方检测完成并录入监测信息，此时仪器设备使用方可以对该预约单进行结算操作。

点击结算，完善结算所需要的信息，如合同电子版等。
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如果符合创新券申领条件，此处会有是否使用创新券选项，选择“是“使用创新

券。点击提交，预约流程结束。

3. 科创平台预约

完善并提交预约信息之后，请等待供给方受理该预约单。
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供给方受理并录入项目服务信息之后，此时使用方可以对该预约单进行结算操作。

点击结算，完善结算所需要的信息，如合同电子版等。

点击提交，预约流程结束。
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六、权限分配管理

上述发布科创平台、仪器设备操作只有法人账号才有权限，如果想让其他个人账

号也有操作权限可以将其设置为管理员，下面为设置管理员操作步骤。

1. 个人账号操作：登录之后，选择目标单位进行绑定

点击单位绑定/解绑菜单，然后点击单位绑定按钮

选择目标单位，点击确定进行绑定，此时已向目标单位发起绑定申请，等待审核

通过。

2. 法人账号操作：通过绑定申请

点击绑定审核菜单，选择申请记录，点击绑定审核按钮
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点击确定，成功将该用户绑定至当前单位下。

3. 法人账号操作：授权用户拥有管理员操作权限

点击设置单位管理员菜单，再点击新增管理员按钮
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在弹出框中选择要设置的管理员，点击设置为管理员按钮，成功实现管理员权限

的赋予。

4. 判断设置管理员是否成功

登录个人账号，发现菜单展示如下，则设置成功。
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