
科技部火炬统计调查信息系统
调查单位用户操作手册

注意事项

1、统计调查按行政区划级别，实施多级、逐级管理。一般由接近调查单位用户的县区级统计管理员负责组织调查单位用户上报数据，并对其答疑解惑。

2、调查单位用户只能在数据填报时间段内上报数据和对已报的数据进行修改。

3、为保证数据的准确性，建议在填报或修改数据前，请先仔细阅读原始报表的填写要求及指标解释。

4、在填报数据的过程中，系统会自动检查数据的有效性。系统已根据原始报表设定好数据检查的平衡关系，不满足平衡关系，将会对填报用户进行提示。提示信息分“错误”与“警示”信息。若系统提示“错误”，请填报用户及时检查和修正错误数据；或系统提示“警示”信息，而填报单位确认提示的警示信息实际发生，须填写说明原因，便于上级统计管理员审核。

5、调查单位用户在确定已填报的数据正确无误后，请使用提交功能，将数据提交到上级统计管理员处。数据提交后，可通过网页的打印功能打印数据报表，盖上单位公章，上交上级统计管理部门。打印的数据报表必须是在网页上打印出来的，不得有任何修改笔迹（有则为无效报表），以保证网上的数据是最终版本。打印功能是指所有在网页上显示的报表数据信息，系统已做好排版，可以直接使用IE浏览器的打印功能，直接将数据打印出来。

6、填报数据过程中，输入的所有数字必须是半角字符（也就是在英文输入法状态下输入的数字）。

7、科技企业孵化器和众创空间调查项目的管理功能操作基本一致，不同之处主要在于数据填报指标、数据检查平衡关系，如无特别说明，两项调查的功能是一致的。

一、用户登录

启动电脑桌面上的Internet explorer（IE），为了正常使用系统，推荐360安全浏览器登录本系统，登录网址：http://tj.ctp.gov.cn，进入。
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图1 登录界面

（一）关于账号
科技企业孵化器帐号由“fh+本省行政区划前4位+4位数字流水编码”构成；众创空间帐号由“zc+4位数字”构成。账号和密码一般可由接近调查单位用户的县区级统计管理员下发，由省、计划单列市直管的填报用户也可由省级、计划单列市级管理用户下发。

（二）关于密码：初始密码与账号一致。

出于安全考虑，用户初次登录成功时，必须修改密码。请按要求修改密码，并重新登录。调查单位用户必须牢记帐号和密码。若密码不记得，或登录不成功，可以告知上级统计管理员（其各个上级统计管理员都可以修改，一般由接近调查单位用户的县区统计管理员修改）为其重设密码。
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图2 修改密码界面

此后，进入数据管理主界面，如图3。
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图3 数据管理主界面

二、截止时间

点击“截止时间”后显示图4所示主界面。调查单位用户必须在指定的时间内完成统计数据的上报，截止时间过了以后，调查单位用户是不能修改数据的。
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图4 截止时间主界面

三、数据管理

（一）数据填报流程

调查单位用户登陆系统后，点击：数据管理-》填报-》后进入分步填报界面。可根据以下流程图进行后续操作。
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图5 调查单位用户操作流程图

（二）填报操作界面有关说明

以下根据调查单位填报界面标示序号逐一说明。
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图6 调查单位用户操作链接界面
1.调查单位用户上报数据时间
如上节说明。

2.调查单位用户帐号
调查单位用户帐号见第1页帐号说明。
3.调查单位用户所属地域
一般为六位数字，主要根据区划代码编制规则设定，其中前2位代表所在省，前4位代表所在市，前6位代表所在县区。

4.调查单位用户名称
调查单位名称如有变化，需要变更系统中的用户名称，可以主动联系，要求上级统计管理员为其更名。
5.调查单位用户填报数据
每一步骤均有指标名称、指标代码、指标单位、指标解释的标注。文字指标在文本框中输入文字。日期指标必须使用标准的日期格式。数值指标不能为空，若无，必须填0；数值指标录入完后，会有单位换算，要注意是否误填了，出现多位或少位情况。
（1）科技企业孵化器年报

根据科技企业孵化器基本情况、投资构成和收入来源、投融资、管理人员和使用面积、在孵企业经济和知识产权等调查指标，科技企业孵化器填报过程分为9个步骤。

[image: image7.png]o BEEOEsHHESE

CcCow ctp.gov.cn ¥ 5-60

E65 X | o 01CTAMTATRMES > £ X

R -> 201 6 W BERITHIEE -> 815, 1WHEUEEXER

FAEVRARE  BNERFASRESHE  BERFEARA!
—. BUBEXER
ABREEHEName) IEEEESSS————

BB (sBelongWhere)

®

ERERERSE— T 2EARBTD32)

2EREA(Charger)
SHREAGCharger)
BEACTDFT14)

SERABE(TDF715)

E@A—+ ESHETEE, 1 ¢ 010-83454432-801

Fil(sMobile) EEA—MCHRNENEAED, A : 13812345678

BHAB(sFilldate)

| I | =S e : 2016-11-25

ERM(TOF717)

®

EREB(TDF718)

EE(sMail)

EEAEHEE.

FSCBER(TDF730)
BLBIEE(TDFT13)

AYEE(TDF719)

ESTES : 2016-11-25,

SEEEEREHEA(TOFT6) 2F v

EREHFEERTOFI16 1) | B
SEER ©sBEE JeEmes O wmss VFs P 100%





图7 数据填报示例界面

在数据填报截止时间内，调查单位用户可以随时修改和填报数据。只要暂存或保存，数据就直接保存到服务器了，不仅是调查单位用户，有权限的统计管理员都可以查看到数据。科技企业孵化器年报的报表从表比较多，一共有3张表。
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图8 统计报表主表和从表

每一个从表的数据可以一条一条记录填写。对于数据量较大的单位，也可以通过批处理的方式，在excel里完成对从表数据的批量整理，然后批量一次性导进来。

A、批量增加“千人计划人员表”和“当年上市（挂牌）企业清单表”按下边步骤来操作。
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图9从表数据批量增删改操作

批量增加，操作顺序：

一是“批量下载”，将标准数据格式的excel下载至本地；

二是仔细阅读excel中数据的格式要求，并按要求整理好各类数据。为保证数据快速、准确、有效导入，请准确填写数据，所有的数字必须是半角字符（也就是在英文输入法状态下输入的数字），不然有可能多次导入不成功。比如：日期型数据必须是标准的日期：“2016-11-22”，如果只要求年月，可以加上“-01”，变成“2016-11-01”；数值型则必须是标准的数字，如无，可以补成“0”；对于选择型，单位格中的值一定要保存为“|”前的值。 
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图10 Excel中数据格式要求示例

三是“批量增加”，将Excel表格数据粘贴进来。
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图12 将Excel表格数据粘贴进来示例

[image: image12.png]X | 2016EIBRA IS - X

ctp.gov.cn

201 6FHABHITRIRE -> « Bom

SRRSO -> fHBIEM

T3 |6 £RT || ABIRREESRE | SEAEET Excel8THER

&8 "K=1" MARD !
2.8 “FO1" AR ! /
388 "EK=2" MARD !
AEBR CF2" AR !

5Ew TAER | CERE ! —
688 “FI" MALK ! BEFE |

TDF7F13_101- 1% TDF7F13_102-2U &R TDF7F13_103-2¢3)

TDE7F13_104-ft%

#HEBMMIE

Copyright ©2015 BFRABMEERATLUTETY
Written By QQ:123123819,

=e

BEs ©oBER JEmes O @mss L100% P o«

100%





图13 批量增加结果示例

“当年上市（挂牌）企业清单表”和以上步骤类似。

B、批量增加 “科技企业孵化器在孵(毕业)企业表”按下边步骤来操作。

科技企业孵化器年报中的在孵企业数据是必须由在孵企业登录系统上报的，现作一规定：在孵企业登录系统的帐号与密码必须由科技企业孵化器统计负责人在系统中批量生成。

操作如下：

在“第9步”中，批量增加在孵企业清单，并可进行删除和修改（如修改在孵企业基本属性，如帐号、密码、企业纳税人类型等）操作。
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图14 从表数据批量增删改操作
批量增加，操作顺序：

一是“批量下载”，将标准数据格式的excel下载至本地，也可以下载示例，见网址：http://tj.ctp.gov.cn/nstat/addfhqy.xls；

二是仔细阅读excel中数据的格式要求，并按要求整理好各类数据。为保证数据快速、准确、有效导入，请准确填写数据，所有的数字必须是半角字符（也就是在英文输入法状态下输入的数字），不然有可能多次导入不成功。比如：日期型数据必须是标准的日期：“2016-11-22”，如果只要求年月，可以加上“-01”，变成“2016-11-01”；数值型则必须是标准的数字，如无，可以补成“0”；对于选择型，单位格中的值一定要保存为“|”前的值。 
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图15 Excel中数据格式要求示例

三是“批量增加”，将Excel表格数据粘贴进来。
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图16 将Excel表格数据粘贴进来示例
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图17 批量增加结果示例

最后，结果如下图。
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图18 批量增加结果列表示例

在孵企业管理过程中，若有在孵企业需要修改帐号与密码的，可以按下图提示，为其修改。
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图19 为在孵企业修改帐号或密码示例

在孵企业帐号命名规则为：“fh+取消横杠的法人代码（9位数字）”或者“fh+企业社会信用代码（18位数字）”，如企业法人代码10位为：12345678-9，则帐号为：fh123456789。如企业社会信用代码18位为：123456789123456789，则帐号为：fh123456789123456789。

在孵企业帐号初始密码与账号一致。出于安全考虑，在孵企业用户初次登录成功时，系统会强制要求其修改密码。在孵企业必须牢记帐号和密码。若密码不记得，或登录不成功，可以告知科技企业孵化器统计人员为其重设密码。

注意：从表数据分批导入。由于距离较远，网络传输数据量较大时，有可能会中止，为避免此种情况，建议从表数据较多时，进行多次批量导入，每批次导入的从表数据在1000条以内，假如有从表数据有4500条，可分5次批量导入，一次1000条。可多次反复导入，若从表数据在系统已存在，则不入库，系统会提示该从表数据已存在。导入前，可先导入2条数据来熟悉导入流程。此外，批量导入操作有演示（类似）。http://tj.ctp.gov.cn/nstat/addqy.gif

   （1）众创空间年报（或半年报）
众创空间年报（或半年报）填报过程根据众创空间基本情况、运营情况、运营情况、服务及运营情况、投融资服务、创业团队和企业概况等调查指标，分为7个步骤。填报过程和科技企业孵化器年报类似。
6.平衡关系的检查及提示

点击此列的“通过”或“未过”可以对平衡关系进行全面检查并提示。“通过”是指通过系统设定的所有平衡关系检查，没有错误提示，但可能会有警告；“未过”是指未完全通过系统设定的所有平衡关系检查，有错误和警告提示。由于平衡关系是由统计专家多年、多次核定，所以正常情况下，调查单位用户存在错误的个数一般为0。一般情况下，调查单位用户提交上报数据前，应为“通过”状态。
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图20 错误提示界面

7.错误/警告次数和填写说明

系统对每个平衡关系检查出的错误或警告均有详细的说明，比如：在孵(毕业)企业数值为0，系统会提示警告。如果调查单位用户的数据确实是存在错误或警告，经核实确实如此，那么调查单位用户可以将实际情况通过“写说明”功能，将具体原因做说明，如“结合省里创新驱动发展，本单位今年加大对中小企业政策宣传与服务力度，各项指标取得较大幅度的增长”等等。用户填写的说明原因必须真实可信，不能乱写，不能文不对题，不能模糊了事。

当调查单位用户填报完数据提交后，上级管理用户审核时，会根据调查单位上年数据进行同比，如果数据出现较大的波动，比如人员或经费增长或下降幅度超过100%、200%、300%或-100%、-200%、-300%，会退回报表并联系调查单位要求进行修改。为保证数据真实有效，调查单位填报一步到位，避免各级统计管理员反复多次审核，调查单位用户填报数据时，请参照上年填报的数据逐一检查，尤其是检查是否看错单位或少填或多填了数据，对于一些填报单位确实发生指标波动很大的情况，也可以主动通过“写说明”功能做说明，提前让各级统计管理员了解情况。如：“本单位今年新建立***工程中心，组织开展了多项***领域的科研项目，并新招聘了一批研发工作师，因此今年的项目及研发人员统计指标比上年有较大幅度的增长“，等等。
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图21 错误/警告原因填写界面

    8.调查单位用户提交数据

调查单位用户完成填报并通过所有平衡关系检查，或对错误和警告进行了修改和说明，确认填报完成后，就可以点此“提交”按钮将数据提交到上级统计管理员，数据提交后便不能修改，除非上级统计管理员审核后发现问题将数据打回。
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图22 数据提交界面
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图23 数据提交完成界面

若上级统计管理员发现仍有错误，将会将数据打回给调查单位用户。调查单位用户应按打回原因做出修改，并再次提交。若调查单位用户数据填报、审核、说明不清楚，可能存在多次被打回。
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图24 数据被打回界面

    9.调查单位用户打印数据

若“提交”列为“已提”，可以使用浏览器的打印功能打印数据。若数据被上级统计管理员打回来，经修改，并提交后，需要重新打印报表。纸质报表报送给上级管理单位时需加盖公章。

    10.调查单位用户修改密码

调查单位用户可以随时修改密码，调查单位用户一定要有安全意识，尽量使用复杂的密码；而且要有敬业精神，工作交接时，应该及时交接帐号和密码，并做好密码修改工作。若实在是忘记帐号或密码，可以直接联系上级统计管理员（其各个上级统计管理员都可以修改，一般由接近调查单位用户的县区级统计管理员修改，调查单位用户应该在接受统计调查任务的时候，牢记上级统计管理员的联系方式）。

自此，调查单位用户的统计工作完成！
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