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广东省中小微企业服务券
企业操作手册

广州市工信和信息化局

2020年3月

一、流程图
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二、操作说明

根据《广东省工业和信息化厅关于开展2020年中小微企业服务券发放工作的通知》（粤工信服务函〔2020〕243号），在广州、珠海、汕头、佛山、韶关、河源、梅州、惠州、汕尾、东莞、中山、江门、湛江、茂名、阳江、肇庆、清远、云浮等18个地级以上市工商注册登记、具有独立法人资格、运营规范、符合我省和广州市产业政策的中小微企业，可以申领使用服务券，为方便企业操作，制定本操作手册。
（一）注册环节

1.注册地址：www.968115.cn（省中小企业公共服务平台）。如果已经有省统一身份认证法人账号，可直接登录补充完善企业信息。
2.中小微企业声明函（2020年广州市版）：可在服务券管理系统使用指南栏下载，填写完整并加盖清晰可辨的公章，法人签字不能用签章代替，填写日期当年有效。

3.中小微企业规模自测（可选）：按系统提示或扫描本手册后的二维码自行检测。

4.注册资料变更：若需更改企业名称、用户名、联系人、联系电话等信息，请登录省统一身份认证平台http://tyrz.gd.gov.cn/，法人登录项自行更改。

    （二）申领服务券环节

1.中小微企业在一年内申请领取服务券总额度不得超过2万元；

2.只能申领广州市发放的服务券，服务券发放批次及具体发放时间请关注广州市工业和信息化局的发券通知；

3.申领后第二个工作日登录系统后台查看申领结果。

（三）下单环节
1.当批次服务券发放结束后30个自然日内下单，购买服务券管理系统中的服务产品，否则持有的服务券将被系统自动收回。

2.下单时需确认服务机构是否仍有收券的额度并填写预计使用服务券金额。

（四）上传合同环节

1.当批次服务券发放结束后30个自然日内上传服务合同。

2.服务合同要求：

（1）服务合同（协议）的双方应无任何投资与被投资、产权纽带等影响公平公正市场交易的关联关系；
（2）合同规定的服务开始和验收时间（或阶段服务时间段）在各市规定的服务券补助服务时间范围内；

（3）合同双方名称应与企业和服务机构在服务券系统注册的名称一致；

（4）合同服务内容（用服务券支付的部分）与下单时所选的服务产品一致；

（5）合同金额的计算依据与服务机构上传的历史同类产品合同金额计算依据或新产品的价格制定依据一致（或仅为小幅度调整）；

（6）合同格式与服务机构上传的历史同类产品合同或新产品合同模板一致（或大部分一致），要件填写规范。
 （五）支付服务券并上传资料环节

1.如实评价服务机构服务质量。
2.每个服务合同可使用服务券的金额按不超过合同（发票）金额的50%核定补贴。

3.企业未在服务券有效期内支付服务券的，系统将自动收回其领到的服务券，且占用该企业当年申领额度。

4.发票要求：

（1）全额发票（企业自付部分和服务券补贴部分）；

（2）日期在各市规定的服务券补助服务时间范围内；

（3）抬头、项目、日期、发票章（或行政收据公章）单位名称与合同内容及公章或合同专用章单位名称相符；

（4）发票上的货物或应税劳务、服务名称与服务合同内容不一致或者无法在此写明服务内容的，需在备注栏写明具体服务的内容；

5.对公转账凭证要求：

（1）为企业自付部分凭证，转账金额不少于发票金额的50%（含）；

（2）转账时间在我市服务券补助服务时间范围内；

（3）收付款双方的名称与合同内容及公章或合同专用章单位名称相符；

（六）其他

1.填写的内容与上传资料所记载的信息一致；

2.多页资料上传前需按顺序依次编排好，合并为一个完整的PDF文档；

3.上传的资料需为彩色、清晰、完整并拍到四边的，证照、合同、发票、凭证等资料应优先使用扫描件；

4.每种上传的资料不能超过5M上，格式为：*.pdf、*.jpg或*.png；

5.不能发布与服务券系统不相关的信息。

三、严格遵守《广州市中小微企业声明函》要求，确保用券过程诚信规范。
四、联系方式
如在填报过程有疑问，请联系：何锦贤，联系电话：66262690-914。
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填写有关资料并上传资料：


1.营业证照副本


2.上年度完税凭证或社保缴费证明


3.中小微企业声明函（2020年 广州市版）








企业注册


www.968115.cn





申领服务券





温馨提示：


1.关注当地申领通知，上网申领


2.申领后第二个工作日，留意短信通知或登录查看申领结果





申领成功





温馨提示：


当批次服务券发放结束后30个自然日内登录系统确定服务机构、下单





下单





机构接单











机构接单





温馨提示：


当批次服务券发放结束后30个自然日内登录系统上传服务合同





上传合同








完成服务





评价服务并上传以下材料：


1.发票


2.对公转账凭证


3.各地市要求的其他资料








支付服务券


并上传资料













