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1.引言

本用户手册是对用户如何使用科技企业孵化器服务与管理平台进行的详细

介绍。

2.浏览器

Google Chrome。

360 极速模式。

3.用户角色

企业用户，市机构角色，省机构角色，火炬中心。

4.用户登录

4.1企业登录

企业用户访问科学技术部火炬高技术产业开发中心，地址为：

https://tyrz.chinatorch.org.cn/hjismp/a/login#fhqqy。首先点击“申报机

构”，再点击“前往科技部政务服务平台”。如图：



跳转到科技部政务服务平台，点击“用户登录”，弹出登录窗口，进行登录。

如图：

进入法人登录，输入登录名、密码、验证码，点击用户登录按钮，即可登录

科学技术部政务服务平台，如图：



用户登录后，查看首页热点服务，点击“国家级科技企业孵化器认定”，如

图：

进入服务事项列表，点击“孵化器/众创空间”均可进入，如图：



4.2管理部门登录

管理用户访问科学技术部火炬高技术产业开发中心，地址为：

https://tyrz.chinatorch.org.cn/hjismp/a/login#fhqqy。点击“管理部门”，

输入账号、密码、验证码后点击登录即可。

5.企业用户

5.1首页

企业用户登录后，进入系统首页，展示企业用户基本信息，包括：统一社会



信用代码、法定代表人、所属区市。展示孵化器列表、众创空间列表、大学科技

园列表，如图：

5.2认定备案管理

5.2.1国家级科技企业孵化器认定

从左侧菜单进入认定备案管理→国家级科技企业孵化器认定，展示国家级科

技企业孵化器申报列表，页面如图所示：

（1）新建国家级科技企业孵化器申报书：

点击右上角“+新建国家级科技企业孵化器申报书”。根据实际情况选择孵

化器，如图：



按照表单要求填写企业用户的基本情况；服务能力；服务绩效；品牌建设；

发展思路、目标及措施。注意：每填完一张表单需点击“保存”。

填报人可在“附件清单”中查看上传的附件是否齐全，若有缺漏，可在本页

面进行附件上传。对于不能在本页进行上传的附件，需在前述表单中进行上传。

（2）打印国家级科技企业孵化器申报书：

表单填写完毕，附件上传完毕后，依次进行“打印材料”、“打印在孵化/

毕业企业材料”，此时，系统会下载相应材料的 pdf 文件，核对无误后点击“提

交申报材料”。

（3）提交国家级科技企业孵化器申报书：

点击“提交申报材料”，选择受理机构，点击“提交”。完成国家级科技企

业孵化器认定申报。



5.3业务办理进度

用户可进行填报进度查询，选择相应载体，在操作栏点击“查看”可查看业

务办理的处理信息。

6.省机构

6.1孵化器申报管理

6.1.1孵化器申报受理

（1）查询：可通过机构名称、状态进行查询。



（2）查看申报材料：点击机构名称，或点击操作栏“查看申报材料”，进

入国家级科技企业孵化器申报书查看界面。

（3）受理：选择受理的机构，点击操作栏“受理”，出现受理意见填写窗

口，填写受理意见，选择受理意向（通过、退回上一步），点击“保存”。如图：

（4）发送：受理意见保存后，首先勾选已受理的企业，然后点击“发送”。

受理意见为“通过”将发送至孵化器申报评审模块。若受理意见为“退回上一步”，

孵化器申报材料将退回至企业。如图：

6.1.2孵化器申报评审

（1）查询：可通过机构名称、状态进行查询。



（2）查看申报材料：点击机构名称，或点击操作栏“查看申报材料”，进

入国家级科技企业孵化器申报书查看界面。

（3）评审：组织专家评审结束后，选择已评审机构，点击操作栏“评审”，

出现评审意见填写窗口，选择推荐意见（推荐、不推荐），填写具体意见， 选

择意向（通过、退回上一步），上传专家评审表，点击“保存”。如图：

（4）查看评审意见：选择相应机构，点击操作栏“查看评审意见”，系统

将自动下载评审意见文件。

（5）发送：首先勾选已填写评审意见的机构，然后点击“发送”。评审意

见为“通过”的孵化器将发送至“孵化器推荐”菜单中“国家级孵化器申报-推

荐企业列表”。评审意见为“退回上一步”的孵化器将发送至孵化器申报受理模

块。如图：



6.1.3孵化器推荐

（1）添加推荐孵化器：点击批次名称，进入孵化器推荐列表。点击“待处

理孵化器”，进入“国家级孵化器申报-推荐企业列表”。勾选省机构决定推荐

的孵化器名称，点击“添加孵化器到批次”，将决定推荐的孵化器添加到孵化器

推荐批次。

（2）保存孵化器推荐批次：添加完孵化器批次后，点击“保存”，保存孵

化器推荐批次。

（3）下载国家级科技企业孵化器推荐表：点击“返回”，返回孵化器推荐

批次界面，点击操作栏“下载国家级科技企业孵化器推荐表”，省机构可下载并

查看国家级科技企业孵化器推荐表。

（4）上传推荐表和推荐函：点击操作栏“上传推荐表和推荐函”，在弹出

界面中上传盖公章的推荐表和推荐函，上传成功后点击“保存”。

（5）推荐：点击操作栏“推荐”，确认推荐批次后点击“确定”，完成孵

化器批次推荐。

（6）查看推荐表和推荐函：点击操作栏“查看推荐表和推荐函”，可查看

已推荐孵化器批次的推荐表和推荐函。如图：



6.1.4孵化器申报材料查询

（1）查询：可通过地区、申报年份、状态、孵化器名称进行查询。

（2）重置：可将全部查询条件重置为初始值。

（3）查看申报材料：点击机构名称，或点击操作栏“查看申报材料”，查

看国家级科技企业孵化器申报书。如图：

6.2机构管理

6.2.1机构名单管理

（1）机构名单查询：可通过机构类型、机构级别、机构名称、登录名称、



地区进行查询。

（2）机构名单导出：可根据查询结果进行导出操作。如图：

（3）机构撤销：选择需撤销的机构，点击操作栏“撤销”，出现“撤销时

间设置”弹窗，填写“撤销日期”（必填），点击“撤销”，完成机构撤销。如

图：

（4）修改机构用户信息：选择需要修改用户信息的机构，点击操作栏“修

改用户信息”，出现“修改用户信息”弹窗，修改完用户信息后，点击“提交更

改”，完成机构用户信息修改。如图：



6.2.2撤销机构名单管理

（1）撤销机构名单查询：可通过企业类型、企业级别、地区进行撤销机构

名单查询。

（2）撤销机构名单恢复：选择决定恢复的撤销机构，在操作栏点击“恢复”，

出现确认恢复的提示弹窗，点击“确定”，完成撤销机构恢复撤销前状态。如图：

7.科技部火炬中心

7.1孵化器申报管理

7.1.1孵化器审核

（1）查看孵化器推荐批次：点击批次名称，进入孵化器推荐批次详细列表，

可通过孵化器名称进行查询。

（2）查看推荐孵化器申报书：在孵化器推荐批次详细列表中选择需查看申

报书的孵化器，点击孵化器名称，进入国家级科技企业孵化器申报书查看界面。

（3）查看推荐表和推荐函：选择相应批次，在操作栏点击“查看推荐表和

推荐函”，可下载或在线查看推荐表和推荐函。

（4）确认推荐批次：选择相应批次，在操作栏点击“确认”，出现确认操

作的提示信息，点击“确定”，完成推荐批次确认。



7.1.2孵化器推荐批次

（1）查询：可按推荐年份查询推荐批次。

（2）新建孵化器推荐批次：输入所选年度各省的批次名称和需推荐数量，

点击“保存”，完成孵化器推荐批次创建。

（3）国家级孵化器申报材料查询：可通过区市、区市、申报年份、状态、

孵化器名称查询申报材料。

（4）重置：可将全部查询条件重置为初始值。

（5）查看孵化器申报材料：点击机构名称，或在操作栏点击“查看申报材

料”， 查看国家级科技企业孵化器申报书。



7.1.3申报材料查询

（1）查询：可以通过区域、区市、申报年份、申报状态、孵化器名称进行

查询。

（2）重置：可将全部查询条件重置为初始值。

（3）查看孵化器申报材料：点击机构名称，或在操作栏点击“查看申报材

料”， 查看国家级科技企业孵化器申报书。

7.2机构管理



7.2.1机构名单管理

（1）机构名单查询：可通过机构类型、机构级别、机构名称、登录名称、

区域、区市进行查询。

（2）机构名单导出：可根据查询结果进行导出操作。

（3）机构撤销：选择需撤销的机构，点击操作栏“撤销”，出现“撤销时

间设置”弹窗，填写“撤销日期”（必填），点击“撤销”，完成机构撤销。

（4）机构登录密码修改：选择需修改密码的机构，点击操作栏“修改密码”，

出现“修改密码”弹窗，输入新设密码，点击“提交更改”，完成机构登录密码

修改。

（5）修改机构用户信息：选择需要修改用户信息的机构，点击操作栏“修

改用户信息”，出现“修改用户信息”弹窗，修改完用户信息后，点击“提交更

改”，完成机构用户信息修改。

7.2.2撤销机构名单管理

（1）撤销机构名单查询：可通过企业类型、企业级别、机构名称、区域、

区市进行撤销机构名单查询。

（2）撤销机构名单恢复：选择决定恢复的撤销机构，在操作栏点击“恢复”，

出现确认恢复的提示弹窗，点击“确定”，完成撤销机构恢复撤销前状态。
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