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绩效评价网上填报流程

石家庄市科技企业孵化器、众创空间绩效评价网上填报登录“石家庄科技（http://kjj.sjz.gov.cn/）——业务办理—石家庄科技业务办理服务平台”。
一、用户登录
申请绩效评价单位在“石家庄市科技业务办理服务平台”—“石家庄市科技孵化载体申报管理系统”办理入口，选择“法人（申请单位）”，输入用户名、密码、验证码登录石家庄市科技业务办理服务平台。
2、 填写变更备案表
孵化载体如单位名称、法人代表、地址、面积等基本信息果发生变化，须进行变更备案后再填报绩效评价表。登录石家庄市科技业务办理服务平台后点击“石家庄市科技孵化载体申报管理系统”办理入口，选择对应的“众创空间用户”、“孵化器用户”进入系统后，选择“变更备案”填写变更备案表，并上传变更事项单位说明（法人签字、盖章）和其他证明材料。
填写提交后经归口管理部门、市科技局逐级审核后，下载带“石家庄市科技局”水印的变更备案表进行打印，变更材料报归口管理部门备案。
完成变更后，孵化载体基本信息自动同步至绩效评价表。
三、填报绩效评价表
[bookmark: _GoBack]登录石家庄市科技业务办理服务平台后点击“石家庄市科技孵化载体申报管理系统”办理入口，选择对应的“众创空间用户”、“孵化器用户”进入系统后在开通的绩效评价批次中点击“填写”按钮填写绩效评价表、上传相关附件并在“单位承诺页”下载单位承诺模板，签字盖章后上传。
绩效评价表填写过程中可以多次保存，填写完成检查无误后提交归口管理部门审核。
绩效评价提交后，点击“打印”按钮，查看pdf格式的绩效评价表及附件，归口管理部门审核通过后，申请单位可下载带“石家庄市科技局”水印的绩效评价表进行打印。
四、归口管理部门审核
归口管理部门登录“石家庄市科技孵化载体申报管理系统”，点击“归口管理部门登录”，使用市科技局分配的用户名和密码进行登录。
归口管理部门通过【绩效评价审核】功能，审核辖区内的孵化载体上报的绩效评价材料。完成绩效评价审核后，可通过“导出excel”功能将孵化器、众创空间绩效评价汇总表导出。
