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科普统计信息管理系统地址为：https://kptj.istic.ac.cn/
请直接复制域名链接进入系统

一、基本介绍——系统地址
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对于已有账号，密码未更改

一、基本介绍——初始密码

密码错误/忘记密码可联系上级单位在【单位管理-密码管理】
重置密码

单位级别不同初始密码不同，具体可咨询上级单位

账号名称一般为单位中文全称
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一、基本介绍——初始密码

首次登录/初始密码未更改/密码强度弱口令，强制修改密码

密码必须包含大小字母、数字、特殊符号且长度在12到20位
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 根据设置的单位级别不同，初始密码不同

一、基本介绍——新增单位密码
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 密码管理页面：可设置指定密码，或留空使用默认密码

 重置全部密码：下属单位所有密码均更改

 重置密码：根据单位级别不同初始密码不同

一、基本介绍——重置密码
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根据单位级别、性质划分不同的系统角色：
是否有下级单位：【有管理权限】VS.【无管理权限】
是否省部级单位：【超级管理权限】VS.【普通管理权限】
是否正规教育单位：【教育机构或部门】VS.【非教育机构或部门】

二、系统角色与功能模块——系统角色划分

• 仅具有管理权限的单位才可添加下级单位，可联系上级单位在【下级单位-修改】添加管理权限
• 首次登录后必须对单位属性“是否教育机构或部门”进行选择后，才可进行后续操作中

国
科
学
技
术
信
息
研
究
所



http://www.istic.ac.cn /

二、系统角色与功能模块——不同系统角色对应不同功能模块划分

1、无管理权限：

教育机构或部门

非教育机构或部门
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二、系统角色与功能模块——不同系统角色对应不同功能模块划分

2、普通管理权限：

教育机构或部门

非教育机构或部门
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二、系统角色与功能模块——不同系统角色对应不同功能模块划分

3、省部级超级管理权限： 非教育机构或部门

教育机构或部门
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三、系统操作——基本操作流程

登录账号
完善单位
信息

梳理下级
单位

数据填报

逐级审核
下级单位
体系维护

无
下
级
单
位

有
下
级
单
位

更改初始密码
所在地区：到区县
填表人、联系电话等
是否正规教育或部门

获取管理权限
查询下级单位
新增下级单位
移除下级单位
修改下级单位

逐表上报

上
报
/
修
改

通
过
/
驳
回

上报纸质
盖章数据

审核通过

数据填报
逐表上报

上报纸质
盖章数据

审核
通过

导出报表
逐页盖章
逐级上报

本级发生数据
不包含下级数据

导出报表
汇总数据(逐页盖章)

直接下级单位名录(骑缝章)
逐级上报

中
国
科
学
技
术
信
息
研
究
所



http://www.istic.ac.cn /

三、系统操作——单位信息-所在地区（所有单位）

单位所在地区强制选择到区县
务必更新单位信息，包括填表人、联系电话等
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三、系统操作——单位信息-是否正规教育机构或部门（所有单位）

各单位首次登录系统时，会强制要求在【单位管理-单位信息】对单位属性“是否教育机构或部门”
进行选择（可多选），之后才可进行其它操作。
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三、系统操作—下级单位体系维护（有管理权限单位）

 首先确定自己是否有“管理权限”：可前往“单位管理”—“单位信息”页面，查看右下角“管理范围”显
示内容，如显示“无管理权限”，您需要向上级管理单位获取管理权限后才可添加下级单位；如显示具体某
一地区，如“北京市海淀区”即代表您的管理范围为该地区，便可添加该地区范围内的下级单位。

 获取到管理权限后，便可前往“单位管理”—“下级单位页面，查看“管理单位列表”模块的下级单位账号
体系是否正确：关联关系是否正确？下级单位是否全面？统计年度是否下级单位有变化（合并、改名、撤销
等）？各单位名称、级别等信息是否正确？

点击>即可打开各层级关联结构图
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三、系统操作—下级单位体系维护-搜索关联下级单位（有管理权限单位）

如有下级单位不在关联结构图中，则需要搜索关联下级单位：
 首先在“单位管理”—“下级单位页面上方的搜索栏中输入单位名称查询后台数据库中是否存在您想新增的

下级单位，如查询返回结果，核实单位信息无误后，您可不用再新增下级单位，直接将查询到的单位关联到
您下级或您管理的其他单位下级即可。
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三、系统操作—下级单位体系维护-新增下级单位（有管理权限单位）

 如前述搜索步骤无结果，才可新增下级单位。

 在“管理单位列表”模块点击单位名称后的“新增”，填写好必填信息后即可新增一家下级单位，点击

对应单位名称后的“新增”，表示对该单位添加下级单位。

 该新增下级单位的登录账号为输入的单位名称，首次登录密码为系统对应的各级别初始密码。
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三、系统操作—新增下级单位-是否教育机构或部门（有管理权限单位）

有管理权限的单位在【单位管理-下级单位】页面新增下级单位时，对下级单位是否教育机构或部门可选择三种
状态【否/未知/是】，选择【未知】时，下级单位在首次登录系统时会强制要求对该信息进行选择
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三、系统操作—下级单位体系维护-修改下级单位（有管理权限单位）

 在“管理单位列表”模块点击对应单位名称后的“修改”，即可修改该单位的各基本信息。

 给下级单位添加管理权限：点击对应单位名称后的“修改”，弹出页面后点击右下角“管理范围”后的

“选择”，选择一个具体地区为管理范围即可，一般选择该单位所在具体地区为其管理范围。
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三、系统操作—下级单位体系维护-移除下级单位（有管理权限单位）

 在“管理单位列表”模块点击对应单位名称后的“移除”，即可将该单位从自己的关联关系中移除。该操作并不代表将

该下级单位删除，该单位仍存在在后台数据库中。如错误操作移除，请重新搜索关联即可，无需再次重复新增该单位。

 如某单位经营状态已经确认注销，您可移除与其的关联关系；

 如某单位与其他单位合并为一个单位，您可依据合并情况重新设置及修改各账号信息：如主要由A单位合并到B单位后名

称改为了C单位，您可移除与A单位的关联关系，保留与B单位的关联关系，同时在“单位管理”—“下级单位”页面修

改B单位名称为“C”；如果两单位合并情况基本为5-5分，无法区分，您可选择其中一家单位保留其关联关系，并修改

为新的单位名称。

 如某单位表示统计年度没做过任何科普活动，也不可直接移除该单位：应前往“数据查询”页面，根据单位名称查询该

单位历史数据填报情况，如该单位已连续3年以上（从第4年开始）所有指标（人员、场地、经费、传媒、活动、科学教

育）均为0，您可将其移除；如该单位3年内有历史数据填报，请继续保持该单位关联状态，若确实无数据，仍应填报0

后上报。
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三、系统操作——数据填报

 数据填报页面各表独立，需分别点击上报
 指标设置了逻辑关系验证，需满足所有要求才可上报
 点击填写说明即可备注相关信息
 右上角显示“未审核”表示该表已上报，显示绿色的“通过”表示该表已被上级审核通过。
 上报后，需上级单位“驳回”，才可修改。
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三、系统操作——数据填报（上传附件）

科普基地、科普图书、科普期刊和科普研发指标必须提供详细信息才可上报
数据填报页面对应指标处点击“上传附件”后，直接在页面新增，或是“下载模板”填充后批量上传
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三、系统操作——数据填报（确认是否包含下级单位数据-有管理权限单位）

 对于有管理权限的单位，数据填报页面保存/上报数据时，会提示是否错误包含下级单位数据

 如果下级单位有独立账号，则填报数据不应包含下级单位数据，请点击“是（重新修改数据）”，

修改数据后，再次上报，点击“否（未包含，继续上报）”完成数据上报。
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三、系统操作——数据填报（确认经费表填报数据是否为万元）

 各填报单位在保存/上报科普经费表时，会弹出提示框，确认是否填报的数据单位为“万元”

 点击“确定”完成保存/上报数据，点击“取消”，重新修改数据。
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三、系统操作——数据填报-查重（仅省部级管理单位/超级管理权限）

自动查重：省部级管理单位在上报本单位数据前，必须进行查重操作，
确认无重复数据后，才可提交本单位数据

• 在数据填报页面各表点击
“上报”按钮，上报本单位
数据时会自动对所有下级单
位对应表数据查重；

• 对于非教育部门的科学教育
表，必须点击“排查下级单
位重复数据”按钮。
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三、系统操作——数据审核（有管理权限单位）

审核下级单位数据：数据审核逐级进行，需保证自己的下级单位各表数据均审核通过
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三、系统操作——数据查询（有管理权限单位）

数据查询：查询各单位当年及历史填报数据
 善用按指标数值排序查询进行数据审核：选择某指标，按降序排列查询，可进行异常数据的筛查。
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三、系统操作——查询编辑（仅省部级管理单位/超级管理权限）

 常规模式：对下级单位当年填报数据直接进行修改，无逻辑关系限制，谨慎使用。
 善用按指标数值/变化率进行排序查询：选择某指标，可勾选指标变化率，按降序排列，查询当年填报数据与

上年填报数据变化异常大的数据，进行异常数据的筛查。
 查重模式：对下级单位填报的重复数据进行筛查。如在同一区域的两家单位填报数据完全相同，很可能存在上

级单位重复填报下级单位数据的情况。需确认两家单位是否存在上下级关系，核实是否重复填报，联系修改。

• 可切换查重模式，按地区筛选-按市/区查重
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三、系统操作——数据分析（有管理权限单位）

统计报表、按地区、按部门：进行各类型汇总数据统计、下载
 上报纸质汇总数据时可利用此页面统计数据
 “管理外单位”数据统计：仅各省科技管理部门可以统计管理权限外的单位的汇总数据情况，

即本省年度统计数据，管理外单位的详细数据不可查询
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三、系统操作——发布公告（仅省部级管理单位/超级管理权限）

下级单位首页页面显示：

省部级单位发布公告：
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三、系统操作——纸质盖章数据报表导出（无管理权限单位）

 对于无管理权限的单位，纸质盖章数据需提交的内容即为本单位基本信息和各表填报数据。
 各表数据均已单独点击上报且上级管理单位均审核通过后，前往“首页”左下角，各表数据状态应显示为绿

色的“已审核”。点击下载Word，会自动把本单位（即登录账号）填报的数据及部分单位基本信息自动填入。
未自动填入的字段需手动补齐。

 将完善信息后的报表打印后在单位名称处逐页盖章上报给上级单位。
 原则上纸质盖章数据逐级上报，无需跨级提交。具体提交规范上级管理部门可视情况适当调整。
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三、系统操作——纸质盖章数据报表导出（有管理权限单位）

对于有管理权限的单位，按照管理规范要求，纸质盖章数据应包含两部分内容：
①本单位及管理的所有下级单位在本年度填报的汇总数据。
 如前所述，首先前往“首页”下载本单位填报的Word版数据报表。
 全部下级单位均提交数据并全部审核通过后，可前往“数据分析”—“统计报表”页面，选择分析年度（如

2023），数据状态（默认为审核通过数据），点击“包含本单位”按钮将状态切换为“是”后，点击“开始统
计”，系统将自动统计您本级单位及所有下级单位的汇总数据。点击“下载数据”即可下载Excel格式的汇总数
据。将下载的Excel格式的汇总数据直接打印，附在同前述于“首页”下载的本单位填报Word版数据后即可。
Word数据报表打印后需逐页盖章，Excel汇总数据需加盖骑缝章。
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三、系统操作——纸质盖章数据报表导出（有管理权限单位）

 ②填报单位名录。提交直接下级单位名录即可，不需要所有下级单位名录。前往“单位管理”—“下级

单位”页面，点击本单位名称后的“下载”，即可下载Excel格式的所有直接下级单位的基本信息，至少

保留单位名称、负责人、填表人、地区和电话字段后打印，并与前述数据一起加盖骑缝章。
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三、系统操作——常见问题解答

侧边栏功能模块： 首页右上角：
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三、系统操作——历史数据查询（科普统计系统用户）

 查询、下载各年度全国、各省科普统计数据

 科普统计系统用户可直接从侧边栏功能模块进入

中
国
科
学
技
术
信
息
研
究
所



http://www.istic.ac.cn /

三、系统操作——历史数据查询（非科普统计系统用户，注册用户）

 非科普统计系统用户，可从登录页面的“历年数据查询”进入

 点击“立即注册”，输入相关信息进行注册，等待后台管理员审核后，即可使用账号、

密码登录历年数据查询系统，从而查询、下载各年度全国、各省科普统计数据
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四、操作演示

测试001：省部级超级管理权限-非教育机构或部门

测试002：市级普通管理权限-教育机构或部门

测试003：区县级无管理权限-非教育机构或部门
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