附件3

省大型科学仪器开放共享服务平台
信息填报手册

第一章  管理单位信息
第一条 管理单位基本信息
（一）填报内容
科研设施与仪器所属管理单位的相关信息，主要包括单位名称、上级行政主管部门、联系方式和地址等。
（二）管理单位基本信息填报说明
	序号
	字段名称
	填报说明

	1
	单位名称
	根据皖事通注册信息由系统带出

	2
	单位地址
	根据皖事通注册信息由系统带出

	3
	统一社会信用代码
	根据皖事通注册信息由系统带出

	4
	组织机构代码
	选填

	5
	单位类型
	单选：
省级及以下高等学校：大学、学院、高等职业学校、高等专科学校、民办高校、其他
省级及以下科研院所（省级及以下行政主管部门举办的从事科学技术研究开发服务等工作的事业单位）：省级、市级及以下
新型研发机构：事业单位（非省级及以下行政主管部门举办的事业单位）、转制院所、民办非企、企业、其他
国有企业：省属、市级及以下
民营企业：检测机构、其他
中央驻皖单位：高校、科研机构、企业、其他
其他（         ）

	6
	单位电话
	填报在平台展示的负责对外开展仪器共享工作的办公电话。

	7
	邮政编码
	根据皖事通注册信息由系统带出

	8
	上级行政主管部门
	高校、省属科研机构、国企填报省级行政主管部门全称；
地市科研机构、新型研发机构、民营企业填报所在地市科技局；
中央驻皖单位按实际情况填报。

	9
	主要学科领域
	按国家标准《学科分类与代码》（GB/T13745-2009）选择填写科学装置支持科技活动的主要学科名称及代码，涉及多个学科领域的可多选（最多4个，填写到5位代码的二级学科）

	10
	法人代表
	法人代表姓名

	11
	法人类型
	1独立法人 2委托法人 3其他

	12
	法人性质
	1事业法人 2企业法人 3行政法人

	13
	单位分管负责人*
	单位分管负责人姓名

	14
	单位负责人电话
	单位分管负责人电话

	15
	单位负责人邮箱
	单位分管负责人邮箱

	16
	单位简介
	介绍单位主要业务、服务领域、技术特长。

	17
	在线服务平台网址
	通过“集约化管理”模块“在线服务平台网址”填报。

	18
	仪器管理部门*
	单位内部仪器设备管理责任部门

	19
	部门负责人*
	部门负责人姓名

	20
	部门联系电话
	部门办公电话

	21
	传真号码
	部门传真号码

	22
	部门联系人*
	部门联系人姓名

	23
	联系人手机号码*
	部门联系人手机号码

	24
	联系人邮箱*
	部门联系人电子邮箱

	25
	在线咨询QQ
	部门联系人QQ号

	26
	通讯地址
	仪器管理部门联系人通讯地址，按照省市县区选择，填写具体地址。

	27
	是否报备海关共享资格
	是否向主管海关报备申请免税进口仪器对外共享资格。

	28
	海关共享资格报备编号
	主管海关审核通过的适用简易程序通知书编号

	29
	上传报备海关共享资格证明
	上传适用简易程序通知书

	30
	资质名称
	填报检验检测类认证资质证书名称

	31
	资质认定机构
	资质证书颁布机构名称

	32
	证书批文号
	证书批文号

	33
	证书有效期
	选择截止日期


第二条 管理单位制度信息
（一）填报内容
管理单位关于大型科学仪器开放共享管理的相关制度，如开放共享的管理办法，新购仪器查重评议制度信息，按条目填报，逐条维护。
（1） 管理制度信息填报说明
	序号
	字段名称
	填报说明

	1
	制度名称*
	本单位制定的管理制度全称

	2
	制度编号*
	发文字号或制度内部编码

	3
	制度关键词
	管理制度的关键词，各个词之间用英文“,”分隔（不少于3个）

	4
	制度类型*
	单选
共享管理制度
新购仪器查重评议制度
考核激励
实验人员管理
其他（      ）

	5
	制度摘要
	管理制度简要内容

	6
	管理制度附件*
	上传发布的盖章版本正式件

	7
	发布日期
	管理制度发布日期，选择

	8
	启用日期
	管理制度启用日期，选择


第三条 实验技术队伍
（一）填报内容
管理单位从事开放共享管理人员和实验技术人员信息。
（二）实验技术队伍信息填报说明
	序号
	字段名称
	填报说明

	1
	管理/实验技术人员总数
	从事与仪器共享工作相关的管理、实验技术服务人员总数，通过“管理/实验技术人员明细”合计。

	2
	其中专职人数
	专职仪器共享工作相关的管理、实验技术服务人员总数，通过“管理/实验技术人员明细”中“是否专职”合计。

	3
	专职高级职称人数
	专职从事技术服务的人员中获得副高级及以上职称人数，通过“管理/实验技术人员明细”中“职称”合计。

	4
	专职中级职称人数
	专职从事技术服务的人员中获得中级职称人数，通过“管理/实验技术人员明细”中“职称”合计。

	5
	组织培训的次数
	填报上一年度组织管理/实验技术人员培训总次数

	6
	参加培训的人次
	上一年度参加培训的实验技术人员总人次，通过“管理/实验技术人员参加培训明细”中“参加人数”合计

	7
	管理/实验技术人员参加培训明细*
	序号
	培训时间
	培训名称
	参加人数

	
	
	
	培训起止时间，例2024-01-05——2024-01-10。
	培训通知的全称
	参加培训的人数

	8
	管理/实验技术人员明细-姓名*
	序号
	姓名
	职称
	年龄
	所属部门
	学科领域
	操作仪器
	学历
	是否专职

	
	
	
	
	职称全称
	
	
	主要学科名称及代码（单选）
	
	博士、硕士、本科、其他
	


第四条 集约化管理
（一）填报内容
管理单位为推进大型科学仪器开放共享工作，利用在线服务平台、集约化管理部门（如分析测试中心、公共实验平台）等进行仪器集约化管理情况等，其中在线服务平台网址仅填写一项，集约化管理部门可根据实际情况填写多项。
（二）集约化管理信息填报说明
	序号
	字段名称
	填报说明

	1
	在线服务平台网址
	仪器共享在线服务平台，单位有多个平台的，填报最高级别的平台网址。例如有校级平台和多个院级平台，仅填写校级平台网址。

	2
	纳入在线服务平台管理的仪器数量
	系统统计。纳入该在线服务平台管理的仪器数量，根据“仪器信息”“仪器基本信息”模块中选择该平台的仪器数量。

	3
	纳入在线服务平台管理的仪器总值
	系统统计。纳入该在线服务平台管理的仪器数量，根据“仪器信息”“仪器基本信息”模块中选择该平台的仪器数量。

	4
	集约化管理仪器部门平台
	填报集中集约管理仪器部门名称，例如分析测试中心、共享实验室等。

	5
	纳入集约化管理部门仪器数量
	系统统计。纳入该集约化管理部门管理的仪器数量，根据“仪器信息”“仪器基本信息”模块中选择该平台的仪器数量。

	6
	纳入集约化管理部门仪器总值
	系统统计。纳入该集约化管理部门管理的仪器数量，根据“仪器信息”“仪器基本信息”模块中选择该平台的仪器数量。

	7
	集约化率
	纳入在线服务平台或集约化管理部门管理的仪器原值与本单位大型科学仪器总原值的比值


第五条 开放共享情况
（一）填报内容
管理单位选择填报年度，系统自动统计“仪器运行使用和开放共享信息”模块中填报的每台（套）仪器的运行使用机时，对外开放共享收入，样品数，服务次数等情况。
（二）开放共享情况填报说明
	序号
	字段名称
	填报说明

	1
	填报年度*
	选择填报年度

	2
	年服务用户数量
	系统计算：对外服务用户总数（用户数，同一用户仅计算一次）

	3
	年服务次数
	系统计算：对外服务次数总数（合同数）

	4
	年对外服务样品数
	系统计算：对外服务样品总数

	5
	年对外服务总收入
	系统计算：对外服务的总收入

	6
	平台服务次数
	系统计算：年度在省共享平台的服务次数

	7
	平台拒绝预约次数
	系统计算：年度在省共享平台拒绝预约的次数

	8
	对江浙沪地区服务总收入
	系统计算：为江浙沪地区用户的服务金额

	9
	对江浙沪地区服务总机时
	系统计算：为江浙沪地区用户的服务机时

	10
	对企业用户服务总收入
	系统计算：为江浙沪地区用户的服务金额

	11
	对企业用户服务总机时
	系统计算：为企业用户的服务机时

	12
	对企业用户服务平均机时
	系统计算：对企业用户服务总机时/可共享仪器总数

	13
	有效工作总机时
	系统计算：可共享仪器的有效工作机时总和

	14
	平均有效工作机时
	系统计算：可共享仪器的有效工作总机时/可共享仪器总数

	15
	共享服务总机时
	系统计算：可共享的仪器的对外服务机时的总和

	16
	平均共享服务机时
	系统计算：可共享的仪器的对外服务机时的总和/可共享的仪器总数

	17
	共享率
	系统计算：平均共享服务机时/平均有效工作机时

	18
	向企业主体开放共享率
	系统计算：向企业主体共享服务总机时/有效工作总机时


第二章  仪器信息模块
第六条 仪器基本信息
（一）填报内容
填报单台（套）原值在30万元以上大型科学仪器的基本信息、管理信息、海关监管信息和联系信息。
（二）仪器基本信息填报说明
	序号
	字段名称
	填报说明

	1
	仪器设备名称*
	按铭牌信息填写仪器设备的规范名称

	2
	英文名称
	进口仪器设备的英文名称，依据技术资料或铭牌填写。无英文名称的进口或国产仪器设备填无

	3
	设备分类编码*
	按大类-中类-小类选择

	4
	固定资产编码*
	在财政系统的资产编号

	5
	规格型号*
	按铭牌信息填写仪器设备的的规格型号

	6
	原值*
	仪器设备的购置单价或研制成本，按资产登记价格填写。

	7
	仪器设备类别*
	通用是指广泛用于多个领域。
专用是指用于个别专业领域。

	8
	主要学科领域*
	多个学科领域的可多选（最多4个）

	9
	仪器图片*
	上传安装调试完成的仪器正面图片

	10
	生产制造商*
	仪器设备生产或设计制造单位的全称（非代理商），自主研发填写本单位全称

	11
	产地国别*
	仪器设备的实际制造地所在国家或地区，按国家标准《世界各国和地区名称代码》（GB/T 2659-2000）选择填写国家简称，自主研发的填写中国。

	12
	主要技术指标*
	验收时达到的、能代表仪器设备主要技术性能的指标和技术参数

	13
	主要功能*
	仪器设备主要功能的简要介绍

	14
	用户须知*
	用户申请条件、申请方式、申请流程、申请材料、服务时间安排等方面的要求

	15
	所属单位
	系统带出，仪器管理单位名称

	16
	所属单位内部门*
	填写部门名称

	17
	所属资源载体类别*
	选择仪器设备所隶属的资源载体类别，（1）科学仪器中心（26）重大科研基础设施（2）全国重点实验室（含国家研究中心）（3）国家工程技术研究中心（国家技术创新中心）（4）生物种质资源库馆（5）安徽省重点实验室（6）省工程技术研究中心（7）省产业创新研究院（8）省企业研发中心（9）无

	18
	是否集约化管理
	单选，选项为“集约化管理”模块填写的在线服务平台或集约化部门名称。若既属于在线服务平台，也属于线下的集约化管理部门，优先选择在线服务平台，若不属于在线服务平台，优先选择最高级的集约化管理部门。未集约化管理选择“无”。

	19
	安放位置*
	单位内仪器安放的具体位置，例如XX楼XX室。

	20
	仪器设备来源*
	购置、研制、赠送、其他

	21
	购置经费来源（多选）*
	1 中央财政资金2 省级财政资金3 市级以下财政资金4 单位自有资金5 其他资金

	22
	建账日期*
	固定资产系统入账日期

	23
	是否对外共享*
	选择是否共享，选择否，需明确原因，不在平台对外展示。

	24
	不可共享原因*
	老旧仪器（建账十年以上且无法使用的）、在线监测仪器、不具备独立（实验、测试）功能的配件、处于调试状态的仪器（验收未完成、维修后测试）、有特殊管理规定的仪器（主要指保密等规定）、计算机及网络设备、软件及模拟系统、教学医疗设备、辅助设备、不直接应用于科研的设备、其他状况，需备注。

	25
	
	

	26
	共享成果案例（可下载模板导入，选填）
	支持的成果/项目名称

	27
	
	成果/项目级别

	28
	
	服务内容及成效简介

	29

	是否在海关监管年限内*
	仪器是否被海关监管，若仪器被海关监管，填写“是”，填写下表；若仪器不被海关监管，填写“否”。

	
	
	仪器在进口报关单上的名称
	进口报关单编号
	仪器设备在进口报关单上的项号
	放行日期

	
	
	
	
	
	

	30
	联系人*
	仪器联系人姓名，负责本仪器共享联系工作。

	31
	办公电话*
	优先填报座机（加区号）对外展示，如无座机请提供可对外展示的办公电话。

	32
	手机号码*
	联系人手机号，用于接收系统提醒短信

	33
	电子邮箱*
	联系人的电子邮箱

	34
	邮政编码*
	联系人办公地址的邮政编码

	35
	通讯地址*
	联系人的办公地址


第七条 仪器对外服务项目信息
（一）填报内容
填报大型科学仪器的对外服务项目。
（二）仪器对外服务项目信息填报说明
	序号
	字段名称
	填报说明

	1
	仪器设备名称
	由“仪器基本信息”模块系统带出

	2
	固定资产编码
	由“仪器基本信息”模块系统带出

	3
	对外服务方式
	占用共享是指可对外提供上机，按照机时收费。委托共享是指按照服务项目对外提供服务。

	4
	委托共享-服务项目-项目名称
	服务项目名称

	5
	委托共享-服务项目-服务内容及要求
	服务的具体内容，服务的样品要求。

	6
	委托共享-服务项目-收费标准
	XX元/样

	7
	是否支持创新券服务
	是否接受安徽省科技创新券


第八条 仪器运行使用和开放共享信息
（一）填报内容
按年度填报大型科学仪器的运行使用机时和对外开放共享收入、机时、用户数等信息。
（二）仪器运行使用和开放共享信息填报说明
	序号
	字段名称
	填报说明

	1
	仪器设备名称
	由“仪器基本信息”模块系统带出

	2
	固定资产编号
	由“仪器基本信息”模块系统带出

	3
	仪器原值
	由“仪器基本信息”模块系统带出

	4
	是否可以共享
	由“仪器基本信息”模块系统带出

	5
	不可共享原因
	由“仪器基本信息”模块系统带出

	6
	有效工作机时*
	填报年度该仪器用于科研、实验、检测、测试等科技活动的全年总机时，包括必要开机准备时间、测试时间、必须的后处理时间，不包括空载运行时间。

	7
	服务高校院所收入*
	填报为外部高校院所用户服务的年度总收入

	8
	服务高校院所机时*
	填报为外部高校院所用户服务的年度总机时

	9
	服务高校院所用户数
	填报年度外部高校院所用户数量，不重复计数

	10
	服务高校院所次数
	填报为外部高校院所用户服务的年度合同总数

	11
	服务高校院所样品数
	填报为外部高校院所用户服务的年度进样总次数

	12
	服务江浙沪地区高校院所用户收入
	填报为江浙沪地区高校院所用户服务的总收入

	13
	服务江浙沪地区高校院所用户机时
	填报为江浙沪地区高校院所用户服务的年度机时

	14
	服务企业收入*
	填报为企业用户服务的年度总收入

	15
	服务企业机时*
	填报为企业用户服务的年度总机时

	16
	服务企业用户数量
	填报年度企业用户数量，不重复计数

	17
	服务企业次数
	填报为企业用户服务的年度合同总数

	18
	服务企业样品数
	填报为企业用户服务的的年度进样总次数

	19
	服务江浙沪地区企业用户收入
	填报江浙沪地区企业用户服务的总收入

	20
	服务江浙沪地区企业用户机时
	填报为江浙沪地区企业用户服务的总机时

	21
	对外服务收入
	系统计算：服务高校院所收入和服务企业收入总和

	22
	对外服务机时
	系统计算：服务高校院所机时和服务企业机时总和

	23
	对外服务用户数
	系统计算：服务高校院所用户数和服务企业用户数总和

	24
	对外服务次数
	系统计算：服务高校院所次数和服务企业次数总和

	25
	对外服务样品数
	系统计算：服务高校院所样品数和服务企业样品数总和

	26
	对江浙沪地区用户服务收入
	系统计算：服务江浙沪地区高校院所收入和江浙沪地区企业收入总和

	27
	对江浙沪地区用户服务机时
	系统计算：服务江浙沪地区高校院所收入和江浙沪地区企业机时总和


第三章  考核评价模块
第九条 评价考核自评报告
（一）填报内容
参与年度评价考核的管理单位，填报组织管理情况、运行使用情况、开放共享情况等内容。
（二）考核评价信息填报说明
见自评报告模板。
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