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1  引言 

1.1  编写目的 

帮助您了解天津市大型科学仪器开放共享平台认定填报系统的操作方法与步骤，协助您

完成大型科研仪器基础信息和共享服务信息的报送工作。 

1.2  背景介绍 

根据《天津市大型科研仪器设施开放共享管理办法》（津科规〔2021〕2 号）和《天津市

大型科研仪器开放共享评价考核实施细则》（津科基〔2022〕1 号）要求：管理单位在共享平

台进行注册，在线填报大型科研仪器详细信息及对外服务信息，并提交相关的资质材料；共享

平台管理员在线受理管理单位提交的单位、仪器及相关信息，对符合条件的管理单位和大型科

研仪器进行认定审核。 

1.3  参考资料 

《天津市大型科研仪器设施开放共享管理办法》（津科规〔2021〕2 号） 

《天津市大型科研仪器开放共享评价考核实施细则》（津科基〔2022〕1 号） 

1.4  运行环境 

硬件环境：建议使用配置 i3 以上处理器，内存 2G 以上；宽带连接。 

软件环境：建议使用 IE 10 或更高版本 360、谷歌、火狐浏览器。 

1.5  登录说明 

网站地址：tjlab.tten.cn。 

2  系统概述 

2.1  系统功能 

本系统为大型科研仪器管理单位提供了一个便捷的服务平台，帮助其完成科研仪器信息

的填报、展示、对接服务和查询统计，查看本单位大型科研仪器服务共享情况，对其进行信

息更新。 
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2.2  操作人员 

本市行政区域内拥有可用于开展科学研究和技术开发等科技创新活动的、单台(套)原值

在 50 万元人民币以上的科学仪器和实验设施的单位，主要包括坐落在我市的中央和地方科

研院所、高等学校、市级及以上重点实验室、工程技术中心、生产力促进中心、专业研发平

台（孵化器）等。 

2.3  系统流程 

 

3  操作说明 

3.1  用户注册/登录 

打开天津市大型科研仪器开放共享平台（tjlab.tten.cn）。点击页面上方【注册】链接进入

注册页面（如已有帐号可直接登录，略去注册步骤），输入常用手机号等信息，点击【同意协

议并注册】后即完成注册。点击页面上方【登录】链接进入登录页面，提供四种登录方式（手

机密码、手机动态码、帐号密码、微信登录），可任选一种进行登录，登录成功后进入用户中

心。 
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登录注册页面 

如登录时忘记密码，点击【忘记密码】链接进入重置密码或找回帐号密码页面，根据帐号

情况选择一种方式获得新密码。注：重置密码只适用于通过手机认证或邮箱认证的帐号，找回

帐号只适用于通过单位认证或已开店的帐号。有疑问可联系平台管理员 23532900-821。 

 
重置密码或找回帐号密码页面 
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3.2  开设服务店铺 

登录成功后，点击页面上方【我是卖家】链接进入开店申请页面（如已开店可直接填报仪

器共享信息，略去开店步骤），填写信息并上传营业执照/法人证书、开店承诺书，提交后等待

科服网审核，审核结果将通过认证手机号以短信方式告知开店用户。注：“法人单位名称”应

与企业营业执照或者事业单位法人证书上名称保持一致。“店铺运营主体”可与法人单位名称

相同，也可不同，可以是单位内某个部门的名称，如:xx 实验室、xx 工程中心、xx 查新检索

部、xx 金融平台；应与开店承诺书上店铺运营主体处盖章名称保持一致，如果店铺运营主体

没有公章，请手动填写店铺运营主体自身情况的扼要说明。 

 

开店申请页面 

开店成功后，点击页面上方【我是卖家】链接进入卖家中心页面，可看到本单位的对接服

务情况、店铺信息完善情况、服务产品发布情况，还可在【店铺管理】-【完善信息】【案例管

理】【新闻管理】【优惠管理】中完善店铺首页信息（店铺 LOGO、机构简介、资质荣誉、首页
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轮播图等）、服务案例信息、工作动态信息以及优惠活动信息，方便企业查看店铺的详细内容。 

 

卖家中心页面 

店铺开设申请通过后生成店铺页面， 按 3.3 节要求填报的科研仪器设备将显示在该页面。 

 

服务店铺首页 
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3.3  成为大型科研仪器管理单位 

登录成功后在卖家中心页面左侧导航栏选择【我的服务】-【仪器共享】，进入大型科研仪

器开放共享管理服务系统。 

 

系统首页包含了各功能操作的快捷通道以及仪器设备各个状态的数量统计。 

 

开店申请页面 

3.3.1 单位基本信息填报 

点击左侧导航栏【单位管理】，选择【基本信息】功能菜单进入单位基本信息填报页面。

用户名称、单位名称、统一社会信用代码将自动读取用户开设店铺时提交的单位信息，如需修

改请回到科服网卖家中心页面，选择【我的账号】【安全认证】，点击重新认证，修改单位基本

信息。单位基本信息提交后需要平台管理员审核，请随时关注审核意见，退回后及时修改。 
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单位基本信息填报页面 

 

卖家中心-单位认证信息修改页面 

3.3.2 单位管理制度填报管理 

点击左侧导航栏【单位管理】，选择【管理制度】功能菜单进入单位管理制度填报页面，

如下图所示，列表中显示本单位已填报的共享管理制度信息。 
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单位管理制度管理页面 

1）新增管理制度 

点击【新增制度文件】按钮，在弹出页面中填写管理制度相关信息，具体信息包含：制度 

名称、制度编号、发布日期等。 

 

其中附件只能是 PDF 格式文件，点击【选择文件】即可上传附件，所有信息填写完成后

点击“提交”按钮后将提交该条管理制度信息至平台管理员审核。 

2）修改管理制度 

管理制度通过审核后可点击【修改】按钮，修正信息后将重新提交管理员审核。 

3）删除管理制度 

支持删除状态为“未提交”状态的管理制度信息。 
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4）报废管理制度 

点击【作废】按钮填写理由后可申请作废已被平台审核通过的共享管理制度信息。 

3.3.3 科研仪器设备填报管理 

科研仪器填报状态分为以下几种： 

填报中：管理单位正在填写，还未提交的仪器； 

审核驳回：管理单位上报至共享平台被管理员退回的仪器； 

已提交：管理单位提交上报到共享平台等待管理员审核的仪器； 

50 万以下仪器：原值 50 万元以下的仪器，审核通过变更为此状态；  

不对外提供服务：原值 50 万元以上但无法对外服务的仪器，审核通过变更为此状态； 

认定通过：原值 50 万元以上且可对外提供服务的仪器，审核通过后变更为此状态； 

申请报废：提交报废申请变更为此状态； 

报废：仪器报废申请平台审核通过后变更为此状态。 

点击左侧导航栏【仪器信息】，选择【科研仪器设备】功能菜单进入科研仪器设备管理页

面，仪器设备列表页面提供了仪器信息筛选查询功能。 

 
科研仪器设备管理页面 
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1）新增科研仪器设备 

科研仪器设备是指可用于开展科学研究和技术开发等科技创新活动的科学仪器和实验设

施。填报内容可参见《天津市大型科研仪器开放共享平台填报信息字段说明》。 

① 单条录入 

在科研仪器设备管理页面点击【新增仪器】按钮进入科研仪器设备填报页面，按“基本信

息”“功能指标”“联系信息”分别填报科研仪器设备的各项信息字段，其中有 * 标记的选项

为必填字段，填报完成后，如确认数据无误可直接点击【提交】按钮，提交至平台管理员审核，

审核期间不可修改；如数据有待修改完善，则可点击【保存】按钮，暂时保存数据。 

提示：“海关监管情况”选项的默认状态为否，如用户选择是，则需填写海关监管情况基

本信息。 

 

科研仪器设备填报页面 

② 批量录入 

在科研仪器设备管理页面点击【批量导入】按钮进入科研仪器设备批量导入页面，如是首

次使用该功能请下载“操作说明”。 
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科研仪器设备批量导入页面 

具体操作流程如下： 

⚫ 点击【下载模板】获取本单位科研仪器信息批量导入 Excel 模板文件 

⚫ 补充和完善模板文件中的数据，其中设备仪器来源、产地国别、仪器分类编码、主要

学科领域、安放地址（安放地址-省、安放地址-市、安放地址-区县、安放地址-街道）等字段

请对照“操作说明”附件 1 至 6 中的数据规范填写 

⚫ 将仪器图片存入一个文件夹中（不包含 Excel 文件，文件夹名称可自定义），并与 Excel

文件一同压缩为一个 zip 格式的文件 

 
⚫ 点击【选择文件】，选中 zip 文件后点击【导入】 

⚫ 若符合报送要求，数据将保存到数据库中，系统提示上传成功；若不符合报送要求，

系统提示详细的错误信息，用户修改后可重新上传 

 
⚫ 数据上传成功后，科研仪器设备填报状态变更为“已提交”，直接提交至平台管理员审

核 

提示： 新增大型科研仪器数据时，若该仪器没有隶属关系，则“所属资源载体类型”字
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段空缺不填，“所属资源载体内部编号”字段空缺不填；若该仪器有隶属关系，则“所属资源

载体类型”字段填写“重大科研基础设施”或“科学仪器中心”，“所属资源载体内部编号”字

段填写所属设施或科学仪器中心的内部编号。 

提示：Excel 中图片字段，应填入图片的名称，例如：instrument.jpg。Excel 中填写的

图片名称需于仪器图片文件夹中的图片一一对应。 

2）修改科研仪器设备信息 

① 单条修改 

在科研仪器设备管理页面“科研仪器设备列表”中点击仪器数据对应的【修改】按钮进入

修改信息页面。只有仪器填报状态是“填报中”、“审核驳回”、“认定通过”的仪器数据支持修

改，“认定通过”的仪器修改信息后需重新提交管理员审核。 

 

修改仪器操作流程与新增仪器相似，仪器信息填写完成后可选择保存或提交。 

② 批量更新 

在科研仪器设备管理页面点击【批量更新】按钮进入科研仪器设备批量更新页面，可对已

有仪器数据进行批量更新修改，具体操作流程如下： 

⚫ 点击【下载模板】获取本单位科研仪器信息批量更新 Excel 模板文件； 

⚫ 在更新模板中保留有修改的仪器条目，无修改仪器条目建议删除（保留在更新模板的

仪器数据提交后状态将统一变更为“已提交“），请注意仪器编号是更新仪器的唯一标识，不

可修改； 

⚫ 将有更新仪器图片存入一个文件夹中（不包含 Excel 文件，文件夹名称可自定义），并

与 Excel 文件一同压缩为一个 zip 格式的文件，批量更新时仪器图片若无改变，可空缺不填； 

⚫ 点击【选择文件】，选中 zip 文件后点击【更新】； 

⚫ 若符合更新要求，数据将保存到数据库中，系统提示上传成功；若不符合更新要求，
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系统提示详细的错误信息。 

⚫ 数据更新成功后，仪器数据填报状态统一变更为“已提交”，重新提交至平台管理员审

核。 

3）报废科研仪器设备 

在科研仪器设备管理页面“科研仪器设备列表”中点击仪器数据对应的【报废】按钮，在

弹出窗口填写报废原因后可申请报废仪器。 

 
科研仪器设备填报页面 

只有仪器填报状态是“认定通过“的仪器数据支持报废，报废时需填写报废原因并提交平

台管理员审核，审核通过后仪器状态变更为”报废“。 

4）删除科研仪器设备 

在科研仪器设备管理页面“科研仪器设备列表”中点击仪器数据对应的【删除】按钮可删

除该条仪器数据，只有仪器填报状态是“填报中”和“审核驳回”的仪器数据支持删除。 

5）科研仪器设备信息导出 

在科研仪器设备管理页面点击【批量导出】按钮，可以 Excel 表形式导出本单位名下全部

科研仪器设备信息。 

在科研仪器设备管理页面点击【导出图片】按钮，可以压缩包形式导出本单位名下全部科

研仪器设备图片。 

3.3.4 服务信息管理 

点击左侧导航栏【单位管理】，选择【服务信息】功能菜单进入单位服务信息管理页面，

如下图所示，列表中显示本单位已填报的服务信息。 
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科研仪器设备服务信息管理页面 

1）新增服务信息 

在服务记录管理页面点击【新增服务信息】按钮后，首先需要选择可填写服务信息的科研

仪器设备，显示在列表中的仪器设备原值均在 50 万元以上。 

 

选定设备后点击设备对应的【填报】按钮进入服务信息填报页面，其中“仪器信息”自动

读取科研仪器设备基本信息，查看即可不支持修改，有 * 标记的选项为必填字段，填报完成

后，如确认数据无误可直接点击【提交】按钮，提交至平台管理员审核，审核期间不可修改；

如数据有待修改完善，则可点击【保存】按钮，暂时保存数据。 
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2）修改服务信息 

服务记录审核后可点击【修改】按钮，修正信息后重新提交管理员审核。 

3）删除服务信息 

支持删除状态为“未提交”状态的管理制度信息。 

3.4  在线开展服务 

登录成功后在卖家中心页面，选择【我的科淘】-【我卖出的产品】进入线上对接服务页

面，可以对企业已申请的科研仪器设备类产品进行查询以及订单查看、受理、反馈等处理操

作。点击【查看详情】链接，可以查看每笔订单的详细情况，以便进行订单处理操作。 

 

卖家中心-我卖出的产品页面 
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对“已发送”状态的订单，点击【受理】链接进入受理页面，在该页面可以核对订单信息，

选择受理或不受理操作，受理成功后进入下一环节，不受理的情况需要说明理由。 

 

对“已受理”状态的订单，点击【反馈】链接进入反馈页面，在该页面选择服务完成或服

务中止操作。输入最终的交易金额，上传服务完成证明材料，点击【服务完成】按钮即线下完

成该次服务。服务中止的情况需要说明理由。 

对“ 企业已评价”状态的订单，点击 【查看详情】链接进入订单页面， 在该页面可查

看企业对次服务的满意度评价。 

 

 

 

 


