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重大科研基础设施和大型科研仪器共享服务平台

信息填报流程和要求

一、时间要求：

1、年度数据维护：

每年 3 月 31 日前为集中报送上一年度数据时间（仪器的运行使

用情况及支撑科技创新、服务经济社会发展的典型案例）。

2、日常数据维护：

科研设施和仪器、科技创新平台等信息更新，应在变更后 30 日

内完成共享平台数据更新；新购建的科研设施和仪器，应在完成安装

使用验收之日起 30日内加入共享平台。

二、填报流程及要求：

1、仪器的运行使用情况及支撑科技创新、服务经济社会发

展的典型案例的数据填报流程及内容

（1）、360 极速浏览器登陆“湖南省科研设施和科研仪器开放共

享服务平台”（以下简称“共享平台”），网址：www.hnkxyq.com，点

击右上角“用户中心”；

http://www.hnkxyq.com
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（2）、点击进入右边红色“管理单位登录”模块；

（3）、输入正确的用户名及密码进入系统后台；

（4）、点击左边菜单中“仪器维护进度详情”；
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（5）、左边菜单中点击“仪器维护进度详情”，在本单位仪器列表中

点击每台仪器最右边“运行维护”；

（6）、选择对应仪器的右上角点击“新增”；

（7）、填写上一年度“XX年度仪器使用情况”，具体指标包含：仪器

运转情况、仪器使用情况、仪器运行情况、备案（填报典型性特色案

例）；
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（8）、左边菜单中点击“仪器维护进度详情”，在本单位仪器列表中

点击每台仪器最右边“人员维护”；

（9）、选择需要进行“人员维护”的右上角点击“新增”；
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2、已纳入共享平台的科研仪器设施和仪器、科技创新平台

等信息更新：

左边菜单中点击“仪器管理”，在本单位仪器列表中找到需要修

改或补充信息的仪器，点击右侧“修改”，重点确认红色标注内容的

修改与补充；



6

3、创新平台新增：

（1）、左边菜单中点击“科技创新平台管理”，在中间主页面右上

角点击“新增”；

（2）、完成工程中心和重点实验室新增表中带红色星号必填项的基本

信息后点击“保存”；
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4、仪器新增：

（1）、左边菜单中点击“仪器管理”，在本单位仪器列表中找到“新

增仪器”；

（2）、点击“新增仪器”，完成所有基本信息的填报（红色星号为必
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填项）；

（3）、确认信息无误后点击 “提交”。


