
《全国技术合同管理与服务系统使用手册》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

科学技术部火炬高技术产业开发中心 

2022年 03 月 



一、 登记处操作部分 

1. 登录 

输入对应网址，选择【登记员/管理机构】标签，输入【登录账号】、【密码】，点击【登

录】按钮。 

 

当页面出现拼图验证弹窗，滑动下方滚动块，滑动值拼图空缺位置，完成验证，若登录

成功，系统将跳转首页，若登录失败，请根据页面提示更改信息，重新登录。 

 



2. 首页 

登录成功，进入系统首页页面，页面显示未阅公告信息、未阅个人信息，企业审核、变

更待审核、技术性核定收入待审批，预约待审核信息列表。 

 

点击每个模块右上方的【刷新】按钮，可刷新当前模块信息，重新获取最新信息。点击

【更多】按钮，可查看更多信息。点击模块的标题，进入信息详情页面。 

 

3. 信息互动 

1) 公告信息 

点击菜单【信息互动-公告信息】，进入公告信息管理界面。页面显示所有公告信息列表，



列表上方标识当前用户【未读信息】、【已读信息】条数。 

 

在列表各标题下方，可输入查询条件，系统根据条数筛选符合条件的信息，展示到页面

中。 

 

点击列表每条数据前方的【查看】按钮，可查看公告信息。若该公告有附件，点击附件

名称，即可下载文件进行查看。 



 

若公告包含附件，在列表附件列会显示【下载】按钮，点击按钮，可下载该公告的附件

文件。 

 

点击列表左上方的【新增】按钮，系统将弹出公告信息填写界面，根据页面提示界面，

填写公告信息，点击【发布】按钮，完成公告信息发布操作。 



 

 

2) 个人信息 

点击菜单【信息互动-个人信息】，进入个人信息管理界面。页面显示所有个人信息列表，

列表上方标识当前用户【收到信息】、【发送信息】、【未读信息】、【已读信息】条数。 

点击【收到信息】，列表将查询个人收到的信息，点击【发送信息】，列表将查询个人发

送出去的信息。 

 

在列表各标题下方，可输入查询条件，系统根据条数筛选符合条件的信息，展示到页面

中。 



 

点击列表每条数据前方的【查看】按钮，可查看个人信息。若该个人信息有附件，点击

附件名称，即可下载文件进行查看。 

 

若个人信息包含附件，在列表附件列会显示【下载】按钮，点击按钮，可下载该个人信

息的附件文件。 

 

点击列表左上方的【新增】按钮，系统将弹出个人信息填写界面，根据页面提示界面，

填写个人信息，选择【接收人员】，点击【发布】按钮，完成个人信息发布操作。 



 

 

4. 企业信息 

1) 企业审核 

点击菜单【企业信息-企业审核】进入企业信息待审核列表。 

 

 

点击【审核】按钮，进入企业信息审核界面。 



 

在审核界面，点击【审核通过】，通过企业注册，点击【审核不通过】，输入审核不通过

的原因，点击【确定】，将企业注册申请退回给企业。 

 

 



 

 

2) 企业查珣 

点击菜单【企业信息-企业查询】。页面显示本机构下的企业信息列表，通过上方的查询

条件，输入需要查询的内容，点击【回车】键，即可筛选需要的企业列表。 

 

 

点击【更多-修改】按钮，进入企业信息修改界面。 



 

点击【更多-查看】，查看企业信息。 

 

在查看页面，点击【打印】按钮，可打印企业信息。 



 

返回列表，点击页面左上方的【导出 Excel】按钮，可将当前列表的企业列表导出 Excel。 

 

3) 电子文件检索 

点击菜单【企业信息-电子文件检索】，页面显示所有企业的附件列表，可在列表上方输

入查询条件，点击【回车】按钮，即可筛选查询列表。 



 

点击列表前方的【预览/下载】按钮，即可查看对应的附件。在查看页面，点击下载按

钮，即可下载附件。 

 

 



 

5. 合同管理 

1) 卖方合同登记 

点击菜单【合同管理-卖方合同登记】，进入页面后，点击【查询】按钮，页面展示卖方

合同待审核列表，默认查询合同状态为【未收文本】的合同列表。 

 

 

点击查询后，查询面板将自动收缩，需要展开，点击右上方的查询面板展开查询界面。 



 

点击列表上方的【查看统计】，可查看合同的各状态的合同条数。 

 

点击列表的【审核】按钮，可进入合同审核界面。 

 

 

在合同审核界面，可对合同进行【批准】、【不批准】、【已收文本】、【退回】操作（注意：

在【批准】、【已收文本】会对合同修改的信息进行保存，【不批准】、【退回】则不对合同修

改的信息进行保存）。 



 

（1）批准：点击【批准】按钮，在确认窗口点击【确定】，在意见输入创建输入批准意

见（不必填），点击【确定】，提交批准操作。 

 

如果省级开通批准二级审批，则点击批准后需要等待登记机构负责人进行合同批准二次

审批，如审批通过，则合同状态将设为【已经批准】，如审批不通过，则返回至登记员处，

登记员可对合同进行【退回】、【不批准】操作。 



 

如不需要二级审批，批准操作成功后，系统弹出合同编号，点击【打印】按钮，可打印

该合同的登记证明。 

 

 



 

（2）不批准：点击【不批准】按钮，在确认窗口点击【确定】，在意见输入创建输入不

批准意见（不必填），点击【确定】，提交不批准操作。 

提交成功后，系统弹出不批准合同的合同编号，点击【确定】返回列表。 

 

（3）已收文本：点击【已收文本】按钮，在确认窗口点击【确定】，将合同状态设为已

收文本，返回列表后，在查询面板，选择【合同状态-已收文本】可查询到已收的合同列表。 



 

（4）退回：点击【退回】按钮，在确认窗口点击【确定】，在意见输入创建输入退回意

见（不必填），点击【确定】，提交退回操作，提交成功后，合同将退回到企业。 

 

当点击列表的【审核】进入合同审核界面后，系统将自动锁住合同，防止登记机构其他

人员同时操作同一合同，当关闭审核页面后，将自动解锁合同，若由于系统异常无法自动解

锁合同，可点击列表的【解锁】按钮手动解锁。 



 

2) 买方合同登记 

点击菜单【合同管理-买方合同登记】，进入页面后，点击【查询】按钮，页面展示买方

合同待审核列表，默认查询合同状态为【未收文本】的合同列表。 

 

 

点击查询后，查询面板将自动收缩，需要展开，点击右上方的查询面板展开查询界面。 



 

点击列表上方的【查看统计】，可查看合同的各状态的合同条数。 

 

点击列表的【审核】按钮，可进入合同审核界面。 

 



 

在合同审核界面，可对合同进行【批准】、【不批准】、【已收文本】、【退回】操作（注意：

在【批准】、【已收文本】会对合同修改的信息进行保存，【不批准】、【退回】则不对合同修

改的信息进行保存）。 

 

（1）批准：点击【批准】按钮，在确认窗口点击【确定】，在意见输入创建输入批准意

见（不必填），点击【确定】，提交批准操作。 

 

如果省级开通批准二级审批，则点击批准后需要等待登记机构负责人进行合同批准二次

审批，如审批通过，则合同状态将设为【已经批准】，如审批不通过，则返回至登记员处，

登记员可对合同进行【退回】、【不批准】操作。 



 

如不需要二级审批，批准操作成功后，系统弹出合同编号，点击【打印】按钮，可打印

该合同的登记证明。 

 

 



 

（2）不批准：点击【不批准】按钮，在确认窗口点击【确定】，在意见输入创建输入不

批准意见（不必填），点击【确定】，提交不批准操作。 

提交成功后，系统弹出不批准合同的合同编号，点击【确定】返回列表。 

 

（3）已收文本：点击【已收文本】按钮，在确认窗口点击【确定】，将合同状态设为已

收文本，返回列表后，在查询面板，选择【合同状态-已收文本】可查询到已收的合同列表。 



 

（4）退回：点击【退回】按钮，在确认窗口点击【确定】，在意见输入创建输入退回意

见（不必填），点击【确定】，提交退回操作，提交成功后，合同将退回到企业。 

 

当点击列表的【审核】进入合同审核界面后，系统将自动锁住合同，防止登记机构其他

人员同时操作同一合同，当关闭审核页面后，将自动解锁合同，若由于系统异常无法自动解

锁合同，可点击列表的【解锁】按钮手动解锁。 



 

 

3) 卖方合同查询 

点击菜单【合同管理-卖方合同查询】，进入页面后，点击【查询】按钮，页面展示卖方

合同列表。 

 

 

点击查询后，查询面板将自动收缩，需要展开，点击右上方的查询面板展开查询界面。 



 

点击列表上方的【查看统计】，可查看当前列表合同的条数，金额总计。 

 

点击【导出 Excel】，可将当前合同列表转成 Excel 导出到本地。 



 

点击【更多-查看】按钮，可查看合同信息。 

 

点击【更多-登记证明】，可打印合同的登记证明。（只有合同状态为已经批准的合同显

示此按钮） 



 

点击【更多-打印】按钮，可打印合同信息。 

 

4) 买方合同查询（也称进口合同） 

点击菜单【合同管理-买方合同查询】，进入页面后，点击【查询】按钮，页面展示买方

合同列表。 



 

 

点击查询后，查询面板将自动收缩，需要展开，点击右上方的查询面板展开查询界面。 

 

点击列表上方的【查看统计】，可查看当前列表合同的条数，金额总计。 



 

点击【导出 Excel】，可将当前合同列表转成 Excel 导出到本地。 

 

点击【更多-查看】按钮，可查看合同信息。 



 

点击【更多-登记证明】，可打印合同的登记证明。（只有合同状态为已经批准的合同显

示此按钮） 

 

点击【更多-打印】按钮，可打印合同信息。 

 



5) 技术性收入核定 

点击菜单【合同管理-技术性收入核定】，点击【查询】按钮，查询待执行的合同列表。 

 

点击列表中的【合同信息】可查看合同详情。 

 

点击列表中的【执行】按钮，进入合同执行界面。输入合同技术收入核定的相关信息，

点击【下一步】。 



 

 

在合同技术性收入核定的第二步，点击【上一步】可返回第一步修改技术性收入核定信

息，信息确认无误后，输入技术交易奖酬金领取单号，点击【提交】按钮，完成本次执行。 

 

执行成功后，系统将弹出确认窗口，在窗口中可点击【打印】按钮，打印技术性收入核

定表，点击【返回】按钮，返回列表。 



 

 

在列表中点击【执行信息】，可查看该合同的执行记录。 

 

在执行信息查看界面，可点击【打印】按钮，打印对应的技术性收入核定表。 



 

6) 技术性收入核定审批 

点击菜单【合同管理-技术性收入核定审批】，点击【查询】按钮，查询企业申请进行技

术性收入核定的合同信息列表。 

 

点击列表中的【合同信息】可查看合同详情。 



 

点击列表中的【审批】按钮，进入合同技术性收入核定审批界面。 

 

在合同技术性收入核定审批界面，点击【审核退回】，输入退回意见，点击【确认】，完

成申请退回操作。点击【下一步】，进入收入核定确认界面。 



 

在合同执行的第二步，点击【上一步】可返回第一步修改执行信息，信息确认无误后，

输入技术交易奖酬金领取单号，点击【提交】按钮，完成本次执行。 

 

执行成功后，系统将弹出确认窗口，在窗口中可点击【打印】按钮，打印技术性收入核

定表，点击【返回】按钮，返回列表。 



 

7) 技术性收入核定查询 

点击菜单【合同管理-技术性收入核定查询】，点击【查询】按钮，页面显示所有合同的

技术性收入核定信息列表。 

 

在列表上方，点击【导出 Excel】按钮，将当前列表转成 Exce 导出。 



 

点击列表中的【合同信息】可查看合同详情。 

 

在列表中点击【执行信息】，可查看该合同的执行记录。 



 

在执行信息查看界面，可点击【打印】按钮，打印对应的技术性收入核定表。 

 

8) 作废合同审核 

点击菜单【合同管理-作废合同审核】，点击【查询】按钮，页面显示申请作废合同以及

已作废合同的合同列表。 



 

状态为“申请作废”的合同可进行审批操作。点击【审批】按钮，进入合同作废申请审批

界面。 

 

在审批界面中，点击下方的【查看作废申请书】，可查看企业申请时上传的作废申请书

扫描件。 



 

点击【批准】按钮，即同意企业的合同作废申请，操作成功后，将提交至市级管理员、

省级管理员审核、审核通过后，合同状态将设置为“已作废”。（作废流程待火炬中心确认，实

际流程已系统正式上线为主） 

点击【退回】按钮，输入退回意见，点击【确定】按钮，即退回合同作废申请。 

 

在【已作废】的合同头部，点击【更多-作废合同通知书】，可打印合同的作废合同通知

书。 



 

9) 合同查询 

点击菜单【合同管理-合同查询】，进入页面后，点击【查询】按钮，页面展示合同列表。 

 

 

点击查询后，查询面板将自动收缩，需要展开，点击右上方的查询面板展开查询界面。 



 

点击列表上方的【查看统计】，可查看当前列表合同的条数，金额总计。 

 

点击【导出 Excel】，可将当前合同列表转成 Excel 导出到本地。 



 

点击【更多-查看】按钮，可查看合同信息。 

 

点击【更多-登记证明】，可打印合同的登记证明。（只有合同状态为已经批准的合同显

示此按钮） 



 

点击【更多-执行信息】，可查看合同的技术性收入核定记录。 

 

点击【更多-打印】按钮，可打印合同信息。 



 

10) 电子合同检索 

点击菜单【合同管理-电子合同检索】，页面显示所有合同的附件列表，可在列表上方输入查

询条件，点击【回车】按钮，即可筛选查询列表。 

 

点击列表前方的【预览/下载】按钮，即可查看对应的附件。在查看页面，点击下载按

钮，即可下载附件。 



 

 

 

 

6. 变更管理 

1) 变更信息 

点击菜单【变更管理-变更信息】，页面分为企业变更、合同变更、执行变更 3 个模块。 



 

 

企业信息变更 

在【企业信息变更】标签页，点击【查询】按钮，查询登记机构下得用户，点击列表前

得【变更】按钮，进入信息变更填写界面。 

 

填写需要变更的信息，不变更的信息不需要填写，填写完成后，点击【提交】按钮，完

成变更。 



 

合同信息变更 

在【合同信息变更】标签页，点击【查询】按钮，查询登记机构下所有“已经批准“的合

同列表。点击列表前方的【变更】按钮，进入信息填写界面。 

 

填写完成需要变更的信息，点击【提交】按钮，完成变更。 



 

执行信息变更 

在【执行信息变更】标签页，点击【查询】按钮，查询登记机构下所有执行的合同记录。

点击列表前方的【变更】按钮，进入信息填写界面。 

 

填写完成需要变更的信息（注意：执行变更与合同变更不同，需要将变更信息填写完全，

页面上方为执行原始信息，下方为变更后的信息），点击【提交】按钮，完成变更。 



 

2) 变更查询 

点击菜单【变更管理-变更查询】，点击【查询】按钮，页面展示企业变更、合同变更、

执行变更的历史记录。 

 

点击列表前方的【详情】按钮，可查询变更的详细信息。 



 

3) 企业变更审批 

点击菜单【变更管理-企业变更审批】，页面展示所有待审核的企业变更申请和历史审核

的企业变更申请，在待审核的企业变更申请前方点击【审核】按钮，进入变更审核界面。 

 

在审核信息界面点击【审核通过】或【审核不通过】完成申请审核。若审核通过，则企

业信息将变更。若审核不通过，则将申请退回给企业。 



 

点击列表的【查看】按钮，可查看该审核的变更信息详情。 

 

 



4) 合同变更审批 

点击菜单【变更管理-合同变更审批】，页面展示所有待审核的合同变更申请和历史审核

的合同信息变更申请，在待审核的合同信息变更申请前方点击【审核】按钮，进入变更审核

界面。 

 

在审核信息界面点击【审核通过】或【审核不通过】完成申请审核。若审核通过，则合

同信息将变更。若审核不通过，则将申请退回给企业。 

 

点击列表的【查看】按钮，可查看该审核的变更信息详情。 



 

 

5) 执行变更审批 

点击菜单【变更管理-执行变更审批】，页面展示所有待审核的执行变更申请和历史审核

的执行信息变更申请，在待审核的执行信息变更申请前方点击【审核】按钮，进入变更审核

界面。 



 

在审核信息界面点击【审核通过】或【审核不通过】完成申请审核。若审核通过，则执

行信息将变更。若审核不通过，则将申请退回给企业。 

 

点击列表的【查看】按钮，可查看该审核的变更信息详情。 



 

 

7. 统计分析 

1) 合同统计 

点击菜单【统计分析-合同统计】，选择统计指标、统计级数，登记日期（选填），填写

完成后点击【查询】按钮，系统按照选择的条件进行统计，将统计信息展示到下方列表中。 



 

点击列表上方的【导出 Excel】按钮，将统计信息转成 Excel 导出。 

 

8. 智能分析 

1) 智能查询 

点击菜单【智能分析-智能查询】，系统弹出智能查询设计界面。 



 

首次进入需要设计自己的查询模板，在页面左侧列表，选择需要查询的信息，拖拽至右

侧区域。 

 

拖拽至右侧区域后，可在右侧拖拽某一项跳转显示顺序。（如把项目名称调整至合同编

号前） 



 

调整后如下图： 

 

 

点击每项的 按钮，可以设置列的名称。点击 按钮，可将此列从模板中删除。 



 

如需清空模板的所有设计，可点击左侧上方的 按钮，清空当前模板设置。 

 

 

在设置过程中，可随时点击左侧上方的 按钮，进行预览。 



 

 

在预览界面，可在列表上方填写需要筛选合同的条件，点击【查询】按钮，系统将按输

入的条件进行筛选并展示在页面上，如不填写任何条件点击【查询】，则系统默认将查询所

有的合同。 

 

如需要将当前模板保存至个人中心，可返回至设计界面，点击 保存按钮，将模板保

存至个人中心，保存成功后，下次进入在 中，即可查询到历史模板。 



 

进入个人中心中，左侧将展示已保存的模板列表。 

点击左侧的某个模板，页面右侧将显示模板内容。可在右侧界面中输入需要查询的合同

条件，点击【查询】按钮，可查询相应的合同信息。 

 

鼠标移至左侧某个模板，将显示模板的操作项。 为修改模板， 为复制模板， 为

删除模板。如列表中有多个模板，可点击 、 两个按钮来跳转模板的显示顺序。 



 

9. 预约查询 

点击菜单【预约查询】，页面显示企业在小程序中预约登记机构的预约记录，在状态为

【预约审核中】的预约申请，点击【审核】按钮，可对预约申请进行审核。 

 

点击【通过】，则企业预约称。点击【不通过】，则驳回企业预约申请。 



 

点击列表前方的【详情】，可查看预约详情。 

 

 


