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附件2

信息变更管理操作手册

一、操作说明

为更好地开展国家级科技企业孵化器和国家备案众创

空间信息变更管理模式创新试点工作，科技部火炬中心推出

“科技创业孵化机构信息服务系统”（以下简称“系统”），

在系统中实现国家级科技企业孵化器和国家备案众创空间

相关信息变更在线申请、修改和审批功能。

客户端要求：建议使用GoogleChrome浏览器或360浏览

器极速模式。

二、孵化机构

（一）账号密码

科技部火炬中心所有的企业、个人用户以及填报过火炬

统计的创业孵化机构的账户信息均已同步至科技部政务服务

平台，参与国家备案众创空间申报的机构须通过科技部政

务服务平台登录进入系统申报。

1.在科技部政务服务平台办理过业务的申报机构，使用原

有登录名和密码登录。

2.仅办理过科技部火炬统计业务的申报单位，使用统一社

会信用代码和统计系统密码登录，完成法人认证后方可进行



- 2 -

信息填报。

如遇特殊情况，可电话咨询技术支持,020-83124162。

（二）用户登录

1.申报机构访问科技部政务服务平台，点击右上角“用

户登录”，进入登录页面。
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2.在登录页面选择“法人登录”，输入登录名、密码、验

证码，登录科学技术部政务服务平台。

首次登陆科技部政务服务平台办理业务的机构，需先进行法人实 名

认证。

（三）用户认证

1.登陆法人账号，第一步，点击“在线办事”。
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2.点击“我的信息”。

3.点击“修改法人信息”。

4.填写法人单位基本信息，法人授权信息，法定代表人信

息，填写完成后保存。
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5.系统完成实名认证，我的信息右上角实名认证状态显

示“国家平台实名认证通过”。

实名认证失败：首先核对填写的信息是否正确，如果所填信息都

正确但是实名认证仍是失败，请上传有关证件照片，进行人工认证。
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（四）进入信息服务系统

孵化机构登录后，点击首页“服务事项”，进入服务事项

列表。

在服务事项列表页面，选择“国家级科技企业孵化器认

定”，点击“孵化器”，进入科技创业孵化机构信息服务系

统。
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（五）申请信息变更

1．孵化器

孵化机构进入信息服务系统，点击左侧“信息变更管理”模

块，点击“孵化器”，选择要进行信息变更的国家级科技企

业孵化器，点击操作栏“编辑”，进入信息变更页面。

孵化器信息变更页面，显示运营机构的名称、统一社会

信用代码与法定代表人等基本信息。孵化机构勾选所要变更

的事项，并填写变更原因。
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1.1 运营主体名称变更

勾选“运营主体名称”变更，填写变更后的运营主体名

称，并上传相关证明材料（PDF扫描件），确认无误后保存

提交。

1.2 孵化器/众创空间名称变更

勾选“孵化器名称”变更，填写变更后的载体名称，并上

传相关证明材料（PDF 扫描件），确认无误后保存提交。
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1.3 场地及面积变更

孵化机构须先在第一个列表中填写变更前的孵化器或众

创空间场地及面积（若为首次变更须填写认定时场地及面

积，若多次变更则系统自动显示上一次变更后的场地及面

积），再在第二个列表中填写变更后的场地及面积、在孵企

业情况汇总表，并上传相关证明材料（PDF扫描件），确认

无误后保存提交。

1.4 所属区域变更

同时勾选“所属区域”和“孵化器场地”变更，选择变

更后所属区域，并填写变更后的场地地址及面积、在孵企业

情况表（同场地及面积变更），并上传相关证明材料（PDF
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扫描件），确认无误后保存提交。

2.众创空间

孵化机构进入系统，点击左侧“信息变更管理”模块，

点击“众创空间”，选择要进行信息变更的国家备案众创空

间，点击操作栏“编辑”，进入信息变更页面。

众创空间相关信息变更操作方法与孵化器一致。


