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1 [bookmark: _Toc463683842][bookmark: _Toc22017100][bookmark: _Toc518882018][bookmark: _Toc271790237][bookmark: _Toc27318][bookmark: _Toc20869]引言
1.1 [bookmark: _Toc271790238][bookmark: _Toc518882019][bookmark: _Toc463683843][bookmark: _Toc11583][bookmark: _Toc9140]目的
为了指导企业用户对河南省基金备投优质企业项目库平台进行系统应用操作，特制定该手册，对系统各功能模块操作进行详细说明。
1.2 [bookmark: _Toc518882020][bookmark: _Toc20199][bookmark: _Toc271790239][bookmark: _Toc463683844][bookmark: _Toc6001]背景
为完整、准确、全面贯彻新发展理念，服务构建新发展格局，引导、支持和规范创业投资活动，促进大众创业万众创新，推动创新驱动战略实施，精准引导资源跟着企业走、资金跟着项目走，支持河南省优秀企业对接资本市场和便利投资机构对接投资标的，实现科技、产业、金融良性互动，建设国家创新高地，推进高质量发展，深入贯彻党中央、国务院决策部署，推动我省打造一流创新生态，激发创新主体活力，迫切需要立足于河南省实际情况，建立河南省基金备投优质企业项目库，形成省、市、区县三级协调联动，优化升级河南省创新创业、天使风投创投生态，叫响中原创投品牌。
2 [bookmark: _Toc6492][bookmark: _Toc463683845][bookmark: _Toc518882021][bookmark: _Toc30284]基本操作说明
2.1 [bookmark: _Toc10789][bookmark: _Toc518882022][bookmark: _Toc463683846][bookmark: _Toc176]系统软硬件要求
硬件要求：CPU：4核及以上、内存8G及以上、存储空间 100G及以上，分辨率 1024*768像素及以上，可正常访问网络。 
软件要求：客户端操作系统为win7及以上版本系统。
2.2 [bookmark: _Toc463683847][bookmark: _Toc518882023][bookmark: _Toc27644][bookmark: _Toc119484703][bookmark: _Toc11541]系统应用人员要求
掌握Windows的基本操作，能够使用办公软件（Office或WPS）及因特网（Internet）完成日常的一般性工作。了解计算机的基础知识。
本手册是河南省基金备投优质企业项目库用户使用手册，所有使用系统的应用人员必须熟读且掌握本手册中的内容，并在应用中遵照本手册的要求进行操作。
2.3 [bookmark: _Toc28498446][bookmark: _Toc119484704][bookmark: _Toc518882024][bookmark: _Toc15309][bookmark: _Toc463683848][bookmark: _Toc17384]安全使用系统要求
用户在系统注册成功后，可在任意一台终端上访问网址登录系统。注意：建议用户在得到初始密码后尽快进行更改并牢记。登录系统后，用户所做操作都将被认作是登录用户名的所有者的行为，建议用户在离开终端的时退出登录。
3 [bookmark: _Toc15375][bookmark: _Toc28508][bookmark: _Toc21731]注册
3.1 [bookmark: _Toc4450]注册
[image: ]
进入注册页面，填写投资机构企业信息、用户信息，获取验证码，勾选我已阅读并同意签署《平台注册与服务协议》，点击【下一步】按钮，提交表单信息，注册成功，并自动进入第二步 “实名认证”。
3.2 [bookmark: _Toc16315][bookmark: _Toc11795][bookmark: _Toc8602]实名认证
	进入实名认证页面：   
[image: ]
用户在实名认证时，需认证企业资料，法人资料以及个人资料。
填写企业信息：完善企业信息，点击【上传统一社会信用代码证】按钮，上传营业执照；
填写法人信息：完善法人信息，点击法人的【上传身份证人像面】按钮，上传法人身份证的人像面；点击法人的【上传身份证国徽面】按钮，上传法人身份证的国徽面。
填写用户信息：若选择“用户是否法人”为是，则无需完善用户信息，法人即用户；若选择“用户是否法人”为否，则需完善当前用户信息，需上传自己的身份证件及授权书。
点击【上传授权书】按钮，上传加盖公章的授权书；点击【模板下载】，下载授权书模板；点击【示例】，下载授权书示例文件。
点击【确定】按钮，提交认证资料信息。用户注册流程基本走完，提交的表单信息等待后台审核，审核通过后，投资机构可推荐上报企业。
3.3 [bookmark: _Toc8712][bookmark: _Toc9157]实名认证信息查看
登录系统后，点击左侧菜单【实名认证】，进入实名认证详情页，页面顶部显示实名认证状态，接着只读显示填写的企业信息、法人信息、用户身份信息。
（1） 实名认证待审核状态：用户提交实名认证后，运营方未进行审核时，实名认证显示待审核状态。
[image: ]
（2） 实名认证审核通过状态：用户提交实名认证后，运营方进行审核时，实名认证审核通过后，企业进行查看时，实名认证显示审核通过状态。
[image: ]
（3） 实名认证驳回状态：顶部显示驳回原因，点击底部的【修改】按钮，可修改企业信息、法人信息及用户信息，重新提交实名认证。
[image: ]
4 [bookmark: _Toc957]登录及退出系统
4.1 [bookmark: _Toc30386412][bookmark: _Toc29922][bookmark: _Toc119484713][bookmark: _Toc30276733][bookmark: _Toc30515048][bookmark: _Toc463683852][bookmark: _Toc30298875][bookmark: _Toc29599]投资机构登录
投资机构用户可由操作平台运营方直接分配操作账号，也可自行注册，打开登录页面，切换到用户名、密码、验证码，点击【登录】按钮，登录成功。
[image: ]
登录成功后，进入系统首页，首页主要用于展示感兴趣企业数、拟合作企业数、已合作企业数、流程阶段看板、基金备投精选项目分布地图、推荐企业入库概况、近三年推荐企业入库情况、基金备投精选项目热门行业分布情况等信息。
[image: ]
4.2 [bookmark: _Toc24190][bookmark: _Toc27401]退出系统
登录系统后，右上角显示用户名称信息，点击【退出登录】按钮，当前用户退出系统，回到系统首页。
[image: ]
5 [bookmark: _Toc3148][bookmark: _Hlk40288460]推荐上报及审核
5.1 [bookmark: _Toc15341]推荐上报
投资机构用户主要用来对企业进行推荐上报进入基础库或优质库。
投资机构用户登录系统，进入推荐上报列表页面，可以添加企业，并推荐企业。
[image: ]
（1） 添加：点击【添加】按钮，打开企业新增页面，输入企业基本信息，点击【确定】按钮，企业新增成功，进度状况显示未推荐。
[image: ]
（2） 详情：点击【详情】按钮，查看新增企业详细信息，各字段信息只读显示；
（3） 推荐并通知企业：点击【推荐并通知企业】按钮，可推荐企业，进度状况改为已推荐，并记录推荐来源和推荐单位。
（4） 修改：进度状态为“未推荐”状态下，点击【修改】按钮，修改待修改字段信息，点击【确定】按钮，企业信息修改成功。
（5） 删除：进度状态为“未推荐”状态下，点击【删除】按钮，可删除企业。
（6） 取消推荐：进度状态为“已推荐”状态下，点击【取消推荐】按钮，可取消推荐。
（7） 导入：在excel模板文件中录入数据后，点击【导入】按钮，将数据导入至列表中。
（8） 导出：点击【导出】按钮，以excel形式文件导出查询的列表数据。
（9） 下载模板：点击【下载模板】按钮，下载excel模板文件。
（10） 搜索：输入企业全称、法人姓名、选择进度状况等搜索条件，点击【搜索】按钮，可根据筛选条件筛选出正确结果。
（11） 重置：输入搜索条件，点击【重置】按钮，可清空筛选条件。
（12） 查看评审意见：列表显示专家评审时评审意见
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（13） 查看初审驳回原因：列表显示企业信息填报审核被驳回的原因。
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5.2 [bookmark: _Toc13563]推荐审核
投资机构用户登录系统，进入推荐上报-推荐审核列表页，此列表主要显示自己推荐的企业的信息填报情况，推荐审核主要对这些填报信息进行审核，审核通过后，进入专家评审列表；审核失败后状态显示初审失败。
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（1） 验证通过：进度状态为“待验证”状态下，点击操作列【验证通过】按钮，状态变为“已验证”。
（2） 驳回：进度状态为“待验证”状态下，点击操作列【驳回】按钮，选择驳回原因类型，并输入详细驳回原因，点击【确定】按钮，状态变为“不通过”。
（3） 批量验证通过：选择同一企业多条内容类型的信息，点击列表上方【批量验证通过】按钮，状态批量改为“已验证”。
（4） 批量验证不通过：选择同一企业多条内容类型的信息，点击列表上方【批量验证不通过】，选择驳回原因类型，并输入详细驳回原因，点击【确定】按钮，状态变为“不通过”。
（5） 详情；选择某内容类型信息，点击操作列【详情】按钮，查看相应内容类型的详细信息。
（6） 搜索：输入企业全称、法人姓名、选择内容类型、状态等搜索条件，点击【搜索】按钮，可根据筛选条件筛选出正确结果。
（7） 重置：输入搜索条件，点击【重置】按钮，可清空筛选条件。
6 [bookmark: _Toc11123]投资机构信息填报
投资机构登录系统，进入投资机构信息填报页面，如果投资机构类型为基金机构，需填报基本信息、拟设立基金信息、核心人员信息三部分。只有实名认证审核通过的企业才可进行信息填报完善；如果投资机构类型为非基金机构，只需填报基本信息即可，下面已机构类型基金机构为例进行填报。
进入投资机构信息填报页面，自动带回全称、统一社会信用代码、法定代表人等字段信息，且只读显示，点击【自动获取】按钮，从天眼查自动带回注册资本、实缴资本、全职工人数、社保缴纳人数、成立时间等字段信息。
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点击【下一步】按钮，跳转到拟设立基金信息页面；
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输入拟设立基金信息、扩展信息等，点击【下一步】按钮，跳转到核心人员页面；
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完善核心人员信息，点击【提交】按钮，提交运营方审核。
7 [bookmark: _Toc30423]授权申请记录
7.1 [bookmark: _Toc19764]备投企业
投资机构用户登录系统，进入授权申请记录-备投企业列表页面。此列表主要显示本企业申请查看精选库企业、基础库企业加密信息的申请记录。
[image: ]
（1） 搜索：输入企业全称、法人姓名、投资合作阶段、行业、融资规模、融资阶段、授权状态、信息更新时间搜索条件，点击【搜索】按钮，可根据筛选条件筛选出正确结果。
（2） 重置：输入搜索条件，点击【重置】按钮，可清空筛选条件。
（3） 查看详情：选择某企业，点击【查看详情】按钮，可查看企业详情，在企业同意查看之前，详情页面已加密数据仍然加密显示。
（4） 发送名片：选择某企业，点击【发送名片】按钮，输入姓名、职位、联系电话、电子邮箱等字段，点击【发送】按钮，把这些字段信息发送给被申请查看的企业。









[image: ]
（5） 合作情况：选择某企业，点击【合作情况】按钮，输入投资经理/客户经理、投资经理/客户经理联系电话、选择合作阶段、输入合作情况等字段信息，点击【发送】按钮，发送成功给被申请的企业。
[image: ]








（6） 移出：选择某企业，点击操作列【移出】按钮，删除申请记录。
7.2 [bookmark: _Toc4527]拟设立基金
投资机构用户登录系统，进入授权申请记录-拟设立基金列表页面。此列表主要显示本企业申请查看拟设立基金加密信息的申请记录。
[image: ]
（1） 搜索：输入基金名称、基金总规模（万元）、投资合作阶段、投资领域、投资方式、信息更新时间、授权状态等搜索条件，点击【搜索】按钮，可根据筛选条件筛选出正确结果。
（2） 重置：输入搜索条件，点击【重置】按钮，可清空筛选条件。
（3） 查看详情：选择某企业，点击【查看详情】按钮，可查看企业详情，在企业同意查看之前，详情页面已加密数据仍然加密显示。
（4） 发送名片：选择某企业，点击【发送名片】按钮，输入姓名、职位、联系电话、电子邮箱等字段，点击【发送】按钮，把这些字段信息发送给被申请查看的企业。
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（5） 合作情况：选择某企业，点击【合作情况】按钮，输入投资经理/客户经理、投资经理/客户经理联系电话、选择合作阶段、输入合作情况等字段信息，点击【发送】按钮，发送成功给被申请的企业。
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（6） 移出：选择某企业，点击操作列【移出】按钮，删除申请记录。
8 [bookmark: _Toc23037]基金备投精选库公示
投资机构用户登录系统，进入基金备投精选库公示列表，此列表显示专家评审通过的、直接通过的所有企业。
[image: ]












（1） 搜索：输入企业全称、法人姓名、推荐来源、融资规模、行业、融资阶段、信息更新时间、注册地址等搜索条件，点击【搜索】按钮，可根据筛选条件筛选出正确结果。
（2） 重置：输入搜索条件，点击【重置】按钮，可清空筛选条件。
（3） 查看详情：选择某企业，点击【查看详情】按钮，可查看企业详情，在企业同意查看之前，详情页面已加密数据仍然加密显示。
（4） 申请查看，选择某企业，点击【申请查看】按钮，给被申请企业发送申请记录，发送成功提示“您的申请已发送到对方，请耐心等待对方回复！”。
[image: ]



9 [bookmark: _Toc14980]基金备投基础库公示
投资机构用户登录系统，进入基金备投基础库公示列表，此列表显示待专家评审、专家评审不通过的所有企业。
[image: ]







（1） 搜索：输入企业全称、法人姓名、推荐来源、融资规模、行业、融资阶段、信息更新时间、注册地址、进度状态等搜索条件，点击【搜索】按钮，可根据筛选条件筛选出正确结果。
（2） 重置：输入搜索条件，点击【重置】按钮，可清空筛选条件。
（3） 查看详情：选择某企业，点击【查看详情】按钮，可查看企业详情，在企业同意查看之前，详情页面已加密数据仍然加密显示。
（4） 申请查看，选择某企业，点击【申请查看】按钮，给被申请企业发送申请记录，发送成功提示“您的申请已发送到对方，请耐心等待对方回复！”。
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10 [bookmark: _Toc15495]拟设立基金公示
投资机构用户登录系统，进入拟设立基金公示列表，此列表显示系统中所有投资机构设立的基金信息。
[image: ]








（1） 搜索：输入基金名称、基金总规模、投资领域、投资方式、信息更新时间等搜索条件，点击【搜索】按钮，可根据筛选条件筛选出正确结果。
（2） 重置：输入搜索条件，点击【重置】按钮，可清空筛选条件。
（3） 查看详情：选择某基金，点击【查看详情】按钮，可查看基金详情，在投资机构同意查看之前，详情页面已加密数据仍然加密显示。
（4） 申请查看，选择某基金，点击【申请查看企业加密数据并下载基金方案】按钮，给被申请投资机构发送申请记录，发送成功提示“您的申请已发送到对方，请耐心等待对方回复！”。
[image: ]








11 [bookmark: _Toc7147]其他
11.1 [bookmark: _Toc7399]修改密码
[image: ]
	点击右上角用户名-修改密码，进入修改密码页面；输入原密码、新密码、确认密码，点击保存，修改成功；下次登录时使用新密码登录。
11.2 [bookmark: _Toc3627]忘记密码
[image: ]
在登录页面，点击【忘记密码】按钮，进入找回密码页面，输入用户名、手机号、手机验证码、新密码及确认密码，点击【确定】按钮，找回密码成功。
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