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[bookmark: _Toc21120][bookmark: _Toc7193][bookmark: _Toc23449][bookmark: _Toc16794][bookmark: _Toc4618][bookmark: _Toc8174][bookmark: _Toc7775][bookmark: _Toc7907][bookmark: _Toc5561508][bookmark: _Toc4280][bookmark: _Toc10274][bookmark: _Toc29190][bookmark: _Toc14671]前言
光明区企业服务门户，是光明区工业和信息化局为更好服务于区企事业单位而打造的服务平台。光明区企事业单位可通过此平台，查询光明区资金政策，填写相应政策的申报单位信息及项目资料并生成项目申报书。
该平台可使用以下浏览器登录：谷歌浏览器、360系列浏览器、QQ浏览器、搜狗浏览器、IE11浏览器等。其中360、QQ、搜狗浏览器均需切换至极速模式,在输入网址栏右侧符号切换，如下图所示：
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[bookmark: _Toc15765][bookmark: _Toc5561509][bookmark: _Toc30938]申报流程
[bookmark: _Toc10434][bookmark: _Toc27897]请个各单位按以下步骤进行申报：
[bookmark: _Toc5561510]（一）光明区企业服务门户
[bookmark: _GoBack]进入光明区企业服务门户，请先注册，然后进行之后的操作。
注：光明区企业服务门户中提示“功能正在开发中”的，则表示该功能模块还未开放。当具备开放条件时，我局将第一时间开放给各个单位使用，并且会向社会全面通知。
[bookmark: _Toc8023][bookmark: _Toc5938][bookmark: _Toc5561511]（二）通过光明区经济发展专项资金项目申报模块生成申报书
[bookmark: _Toc20300][bookmark: _Toc26588]1.查看扶持政策和申报指南；
[bookmark: _Toc4140][bookmark: _Toc16606]2.填写企业信息
[bookmark: _Toc14347][bookmark: _Toc10627]3.填写申报项目信息，提交等待后台工作人员处理；
[bookmark: _Toc7947][bookmark: _Toc25178]4.后台审核处理完成，生成并下载带水印的申报书。
[bookmark: _Toc10326][bookmark: _Toc31217][bookmark: _Toc5561512]（三）递交书面材料
完成线上申报流程后，按照申报指南要求在规定时间内递交书面材料。



[bookmark: _Toc5561513]使用教程
[bookmark: _Toc5561514]（一）光明区企业服务门户注册登录
1登录框点击立即注册
[image: ]
2完成账号注册，实名认证，单位认证三个步骤的信息填写。实名认证和单位认证在右上角个人中心的认证与权限里面，如下图所示：
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这里重点讲解单位认证。当输入企业统一社会信用代码，如果没有出现企业，说明企业不存在于平台，就可以认证单位成为管理员（如下图所示），点击进入，填写完相关材料，然后提交政府科室审核。
[image: ]
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如果输入统一社会信用代码，出现了企业，说明该企业已经存在于平台，这是有两种方式，加入单位和更换管理员。如果需要申请政策，请不要加入单位，而是更换单位管理员，使你注册的帐号成为管理员。更换管理员成功后，来申报政策。还有一种方法是单位自行找到该企业在本平台上之前的管理员帐号来申报政策。
[image: ]

注：法人代表委托书模板不能下载，请检查浏览器拦截信息，取消浏览器拦截便可下载。更换管理员理由如实填写，例如前管理员账号已是丢失，前管理员人事变动离开等。

3提交注册信息，平台显示等待审核步骤，等待政府相关工作人员审核，审核通过会有短信通知下达，审核过程一天。


[bookmark: _Toc19600][bookmark: _Toc6741][bookmark: _Toc21058][bookmark: _Toc23691][bookmark: _Toc27364][bookmark: _Toc31275][bookmark: _Toc31363][bookmark: _Toc18618][bookmark: _Toc21015][bookmark: _Toc21070][bookmark: _Toc23594][bookmark: _Toc27153][bookmark: _Toc5561515]（二）通过光明区经济发展专项资金项目申报模块生成申报书
[bookmark: _Toc5561516]1进入光明区经济发展专项资金项目申报模块
审核通过后，登录光明区企业服务门户，点击左下角“资金申报”进入光明区经济发展专项资金项目申报模块
[image: ]
[bookmark: _Toc5561517]2查看政策信息和申报指南
在资金政策项中，点击任意一个政策，就会展示政策相关信息，同时申报指南文件也有相关政策信息，准备好需要上传的申请材料文件
（注：政策有疑问，申报指南文件里面有相关政府科室电话，可以电话咨询）
[image: ]
[bookmark: _Toc5561518]3填写企业信息
填写完成所有的企业企业信息相关内容，上传相关企业信息材料。不明白的咨询政府人员，申报指南有联系方式，没有的内容填写0/无/今天时间。平台自动保存保存内容，同时填写完每一栏都会打“√”标记
[image: ]


[bookmark: _Toc5561519]4申请政策
回到左上角资金政策项，选择申报的政策，下拉，底部有“马上申请”按钮，点击申请
（注：没有填写完企业信息，就无法申请政策）然后填写完毕政策内容，左边列表最后一项PDF材料需要上传相关政策PDF文件。全部政策内容完成，右下角提交政策。
填写内容全程自动保存，数据不会丢失。
PDF材料上传。当前仅支持上传PDF格式材料，且每个材料上传框仅可上传一份PDF文件，同一个材料上传框内需上传多个文件的，需将文件按顺序合成同一份PDF上传。
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[bookmark: _Toc5561520]5提交成功
提交成功后，在左上角“我的申请”项可以看到自己申请的政策，以及政策状态。通过网上预处理后有绿色字提示。“我的申请”项中，显示每一款申请的政策，但是同一个政策只会显示一份，政策有下角有一个三角符号，可以点击下拉
[image: ][image: ]

[bookmark: _Toc5561521]
6下载打印有水印的材料
已通过线上处理的政策，将会有短信通知申报单位。
在“我的申请”窗口，进入处理通过的政策。可生成带水印的政策申报书，下载打印。申请书生成受网络速度的影响。
[image: ][image: ]


[bookmark: _Toc5561522]（四）递交书面材料
完成政策申报线上流程，根据申报指南的申报材料要求，在书面材料受理期内到书面材料受理窗口递交书面申报书。任何疑问具体咨询申报指南的政府人员联系电话
“小升规”申请书面材料受理地址：深圳市光明区观光路招商局光明科技园A3栋B座2楼工业和信息化局企业服务中心212室（光明区城市展示中心楼上）

[bookmark: _Toc5561523]（五）其他
1平台操作使用问题，咨询右上角技术支持QQ，咨询请（单位+政策+帐号密码+问题+截图） 详细说明
2政策内容问题，咨询申报指南政府联系电话
3平台半小时无鼠标操作，就会自动退出，请重新登录
4平台目前申报政策只能上传PDF文件，不支持其他格式文件，如果多分文件，但只有一个上传窗口，请合并成一份文件上传。
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