
双向补贴无纸化申报功能操作指南（管理单位部分）

一、填报说明

1. 本次双向补贴周期为：2020 年8 月1 日至 2021 年7 月31

日，请上传此阶段内的服务发票（以票面开具时间为准）

及相关证明附件材料；

2.如存在多条备案记录对应相同发票附件的情况，请在已

经上传过一次附件的基础上，后续通过“备案管理列表”内

的黄色“复制”按钮进行操作。（详情见下方操作流程说

明）；

3.请确认所填写内容完整、准确、无误后，点击提交。各申

报单位要对所申报材料的真实性进行审核，所申报材料内容

属实，保证在湖南省科研设施和科研仪器开放共享服务平台

所填报的各种数据、材料和凭证等相关信息均为真实、有效、合法

的，提交的材料无任何伪造、修改、虚假成份；

4.管理单位填报咨询电话：0731-88921139 。



二、操作流程

（一）登录账号

1. 进入湖南省科研设施和科研仪器开放共享服务平台（网

址： http://www.hnkxyq.com/），点击首页左上角“登录”

按钮，如下图所示，选择“管理单位”身份登录。

http://www.hnkxyq.com/


2. 进入登陆界面后，输入账号和密码进行登录。注：如忘记账

号密码信息，请联系平台管理员进行处理。

（二）备案信息录入

1.请点击“备案管理”菜单，进入后先点击右侧“仪器列表”按

钮，选择备案信息需要挂靠的仪器，通过“+”号进入备案信息

新增页面。



2.进入备案信息新增页面，完善所有必填信息，点击“保存”。



❊快捷方法：

①如有多条备案对应相同发票的情况，需要多次上传相同发

票信息，请在第一次上传过发票附件信息的情况下，后续直

接输入该张发票的发票号码及代码，点击一下空白处，那么

该张发票的相应信息（包括图片附件）就会自动弹出；

②将常用委托单位信息通过右下方绿色按钮进行保存，下次

输入时可直接点击列表进行勾选。



3.如存在多条备案记录对应相同发票附件的情况，请通过

“备案管理列表”内的黄色“复制”按钮，进行上传附件的 便

捷操作。

①先选择此处已上传附件同时对应的仪器信息，通过右侧确

认键进行勾选；

②通过“发票信息”模块，叠加此处已上传附件同时对应的

发票信息；



③最后点击“保存”，完成叠加信息的新增。

(三）填写兑付申请

1.点击“补贴申请（2021）”，核对补充第一项基本信息，确认

无误后，点击“保存”→“下一步”。

2.核对、完善第二部分信息报送与公开，确认无误点击“保存”

→“下一步”。



3.根据实际情况，勾选、上传单位共享服务管理信息，确认无误

点击“保存”→“下一步”。

4.填写第四部分服务队伍与能力信息，确认无误点击“保存”→

“下一步”。



5.核对共享服务工作量（来源于备案管理内符合本次兑付期条件

的数据）。

6.填写第六部分共享服务业绩，完善相关案例信息，确认无误点

击“保存”→“下一步”。



7.根据系统提示，上传申报书附件材料，点击完成申请表并提交。

❊注：

①特别注意，在填报过程中，如果基本信息、信息报送与公开、

共享服务管理、服务队伍与能力、共享服务工作量、共享服务业

绩中的任一的数据，在保存并已经生成申请书后又有更新（尤其

是备案，如果在提交申请后又新增了符合本次兑付期要求的备案

数据，必须要退回重新生成明细表和申报书才能够申请），就需

要重新生成新的汇总表和申报书，下载后重新签章扫描上传；

②在点击“完成申请表并提交”前，上传的附件材料若有错误，

请重新上传覆盖之前上传的错误材料即可。点击“完成申请表并

提交”后，如发现有错误需要更新修改的，请在兑现申请截止之

前联系工作人员进行退回，联系电话：0731-88921139。
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