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1 前言

1.1编写目的

本手册是针对广东孵化在线平台的功能以及操作流程进行说明，并对软件

在使用过程中可能出现的问题提供解决方案，以便用户能更容易地了解和使用

该平台。

1.2手册约定

对《广东孵化在线平台》使用手册书面格式作如下约定：

 按钮采用“【】”显示按钮，如【确定】。

 菜单采用“<>”显示菜单，如<众创空间登记>。

 特殊名称采用““””显示特殊名称，如“用户名”。

1.3系统要求

 请使用 IE9.0 版本及以上浏览器，以达到最佳浏览效果

 推荐使用 Chrome、Firefox 浏览器。

双内核浏览器如搜狗、QQ、360等，注意要开启极速模式，兼容模式不建

议。

本系统为了提升整体运行性能和减少资源占用，多数前端页面都进行了缓

存处理。当切换页面时，仅需刷新浏览器，历史资源即可实现重新加载及缓

存。
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2 创业导师账号使用操作

2.1账号注册

功能说明：创业导师可通过手机号码进行账号注册。

操作指南：通过链接“http://www.gdfhq.org/”访问系统注册页面，账号类型

选择“创业导师”，输入手机号码、密码和手机验证码，点击【立即注册】进

入下一步。然后填写导师基本信息，包含导师姓名、证件类型、证件号码、性

别和所在地区，点击【点击下一步】完成账号注册。

图 2-1-1 创业导师注册页面

图 2-1-2 创业导师注册信息补充页面
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图 2-1-3 账号注册成功

2.2账号登录

功能说明：创业导师登录广东孵化在线平台。

操作指南：通过链接“http://www.gdfhq.org/”访问系统登录页面。

密码登录：账号类型选择“创业导师”，输入账号、密码和图片验证码，点击

【立即登录】即可。

短信登录：账号类型选择“创业导师”，输入账号，点击【获取验证码】，系

统通过短信方式将验证码发送至注册手机，输入手机验证码后，点击【立即登

录】即可。

*已在旧广东孵化在线系统完成登记备案的导师可使用原账号密码进行登录：

（1）导师可以选择采用旧系统注册时填写的手机、邮箱或者账号进行登录；

（2）登录时需要选择正确的账号类型——创业导师；

（3）若在旧系统导师角色对应多个账号，会自动匹配最后一次登录的账号登

录。若需要登录其它账号，可联系技术支持进行找回绑定。
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图 2-2-1 密码登录页面

图 2-2-2 短信登录页面

图 2-2-3 创业导师登录成功
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2.3密码修改

功能说明：创业导师可以对自己的账号密码进行修改。

操作指南：创业导师登录系统后，点击<账号管理>打开账号编辑页面，输入原

始密码、新密码和确认新密码，再点击【编辑账号】完成密码修改。

图 2-3-1 密码修改页面

2.4忘记密码

功能说明：创业导师可以通过“忘记密码”功能找回密码。

操作指南：创业导师在登录页面中点击【忘记密码？】进入密码找回页面，输

入手机号，正确选择需要找回的账号类型，点击【获取验证码】，系统通过短

信方式将验证码发送至注册手机，创业导师输入验证码、新密码并再次确认新

密码后，点击【立即提交】即可重置密码。
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图 2-4-1 密码找回入口

图 2-4-2 选择账号类型

图 2-4-3 密码修改成功
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*若用以上方式无法找回密码，请联系系统填写的工作地所在地市科技管理部门

重置密码（广东省以外的专家审核部门为广东省科技企业孵化器协会（下面简

称“省孵协”））。

2.5账号退出

功能说明：创业导师账号退出系统。

操作指南：创业导师点击系统右上角的【退出系统】按钮，即可退出系统。

图 2-5-1 创业导师退出系统
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3 创业导师登记备案操作

3.1登记备案流程

创业导师提交登记备案申请，由地市科技管理部门进行审核，审核通过后

提交至省孵协进行审核，符合条件的导师将纳入广东省创业导师数据库，并自

动生成电子版创业导师备案证书。

图 3-1-1 创业导师登记备案流程

3.2基本信息管理

功能说明：创业导师可以对登记备案申请的基本信息进行管理。

操作指南：创业导师登录系统后，点击<登记申报>，未登记过的导师需要先点

击【登记】按钮查看创业导师登记列表，然后点击登记列表中的【编辑信息】

进入创业导师登记信息填写页面，可以对创业导师基本信息、创业导师详细信

息、工作经历、主要工作成绩、资质证书和相关附件材料等信息进行管理。按

要求填写相关登记信息后，点击页面底部的【暂存】即可对已填写的信息进行

保存。提交审核时系统会对所有填写的字段进行必填校验。

图 3-2-1 登记申报栏目
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图 3-2-2 创业导师登记列表

图 3-2-3 创业导师基本信息表
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图 3-2-4 创业导师基本信息表

图 3-2-5 创业导师基本信息表

3.3选择工作所在地

功能说明：创业导师需要慎重填写工作所在地，地市审核部门为该导师工作所
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在地对应的地市（广东省以外的专家审核部门为省孵协）。

操作指南：创业导师在登记信息填写页面中选择正确的工作所在地后保存即

可。

图 3-3-1 选择工作所在地

3.4选择受聘机构

功能说明：创业导师选择受聘机构。

操作指南：创业导师登录系统后，点击<登记申报>，点击登记列表中的【编辑

信息】进入创业导师登记信息填写页面。若在创业导师基本信息表中的“*是否

受聘为创业导师”字段选择了“是”，则需要至少选择一个受聘机构，点击

【受聘机构列表】页签查看受聘机构列表，双击受聘机构名称进行选择。若在

创业导师基本信息表中的“*是否受聘为创业导师”字段选择了“否”，则无需

选择受聘机构。
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图 3-4-1 是否受聘为创业导师

图 3-4-2 选择受聘机构

3.5提交登记备案申请

功能说明：创业导师对登记申请表进行提交审核，提交审核时系统会对所有填
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写的字段进行必填校验。

操作指南：创业导师登录系统后，点击<登记申报>，点击登记列表中的【编辑

信息】进入创业导师登记信息填写页面，在填写完创业导师登记信息后，点击

【提交审核】后出现“真实性承诺说明”弹窗，并签署导师本人名字，确认无

误之后，选择同意并点击【确定】即可提交登记申请，登记申请提交后创业导

师登记信息填写页面不可编辑。

图 3-5-1 真实性承诺说明

图 3-5-2 登记备案申请提交成功

3.6查看备案流程状态

功能说明：创业导师可查看当前登记备案流程状态和历史审核记录。
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操作指南：创业导师登录系统后，点击<登记申报>，在创业

导师登记列表中可查看当前登记备案流程状态。点击“流程

状态”对应的蓝色按钮即可查看历史审核记录。

图 3-6-1 查看当前登记备案流程状态

图 3-6-2 查看历史审核记录

3.7查看退回修改意见

功能说明：创业导师可查看登记备案审核过程中退回修改的意见。

操作指南：创业导师登录系统后，当创业导师登记备案申请被驳回时，在<我的

消息>中会提醒“备案登记被驳回”，点击消息提醒的图标可切换创业导师登记

列表，然后点击登记列表中的流程状态按钮即可查看具体的驳回修改意见。
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图 3-7-1 登记备案被驳回的消息提醒

图 3-7-2 创业导师登记列表

图 3-7-3 查看地市科技主管部门驳回意见
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3.8查看导师备案证书

功能说明：创业导师可查看已生成的创业导师备案证书编号和电子版备案证

书。注：只有登记备案申请经过地市科技管理部门和省孵协审核通过后，才会

生成创业导师备案证书编号。

操作指南：创业导师登录系统后，点击<登记申报>查看创业导师登记列表，如

果登记备案申请已通过省孵协审核，会自动生成创业导师备案证书编号和电子

版创业导师备案证书，可点击【查看证书】查看创业导师备案证书。

图 3-8-1 查看创业导师备案证书编号

图 3-8-2 查看创业导师备案证书
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3.9打印创业导师登记表

功能说明：已通过登记备案的创业导师可通过系统打印创业导师登记表。

操作指南：创业导师登录系统后，点击<登记申报>查看创业导师登记列表，已

通过登记备案的创业导师可点击【打印登记表】下载创业导师登记表文档。

图 3-9-1 打印登记表

3.10导师登记信息修改

功能说明：创业导师登记备案申请经过地市科技管理部门和省协会审核通过并

生成备案证书编号后，如有信息更新，创业导师可以联系地市或省级主管部门

退回后修改。

操作指南：创业导师登录系统后，点击<登记申报>，点击登记列表中的【重新

提交】返回“未提交”状态，然后点击【编辑信息】对创业导师基本信息表和

受聘机构进行修改，修改完毕后点击【提交审核】，再经过地市科技管理部门

和省孵协审核通过后，重新生成新的创业导师备案证书。
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图 3-10-1 退回后未提交状态

图 3-10-2 点击【填报】修改登记信息
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图 3-10-3 创业导师登记信息修改

3.11导师登记备案续期

功能说明：创业导师登记备案申请经过地市科技管理部门和省协会审核通过并

生成备案证书编号后，在备案证书 2 年有效期即将到期的前3个月时，系统将

提示导师需要进行重新登记。

操作指南：创业导师登录系统后，点击<登记申报>，点击登记列表中的【重新

提交】返回“未提交”状态，然后点击【编辑信息】进入创业导师登记信息填

写页面，在确认信息填写无误后点击【提交审核】，登记备案申请经过地市科

技管理部门和省协会审核通过后，生成新的电子版创业导师备案证书，证书有

效期自省协会最新审核通过之日起 2 年内有效。

图 3-11-1 创业导师通过重新登记完成备案续期
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4 服务方式

4.1业务咨询

省孵协：020-38800614

020-83523484

020-83525634

广州：雷万超 020-87591555

深圳：郑泽淳 0755-88102064

珠海：谭 韬 0756-2229807

汕头：黄燕群 0754-88426672

佛山：樊 玲 0757-83036675

韶关：李宜筱 0751-8775671

河源：李 腾 0762-3887081

梅州：侯 杰 0753-2242410

惠州：梁培州 0752-2808179

汕尾：林植峰 0660-3369796

东莞：邓旖旎 0769-88756680

中山：周 岳 0760-88303920

江门：施妙莲 0750-3397359

阳江：黄 竞 0662-3418428

湛江：闫雯静 0759-3338445

茂名：潘文政 0668-2298244

肇庆：赵善通 0758-2899813

清远：朱雪芬 0763-3361417

潮州：汤绚慧 0768-2393559

揭阳：洪伟龙 0663-8768138

云浮：谭璘峰 0766-8923930

4.2技术支持

广州金牛互联数据科技有限公司

客服QQ1：639526595
客服QQ2：2892067029
联系邮箱：2892067029@qq.com
联系电话1：18102265976
联系电话2：18127965363
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