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一、流程图















                           


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），在我省登记注册，属于国家、省和广州市认定的示范平台（有效期内，其中2017年认定的省级示范平台收券时间延长至2020年底）以及广州市中小企业服务站，可以收取服务券，为方便服务机构操作，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）。
2.服务范围：国家级、省级示范平台可为全省中小微企业提供服务；市级示范平台和广州市中小企业服务站只限为广州市中小微企业提供服务。
3.服务机构承诺书：包含法定代表人的签字（不能用签章代替）、日期（当年有效）并加盖清晰可辨认的公章。
4.查询名录：点击注册后，首先输入机构全称查询资格，符合资格，系统提示继续注册，否则不能进行注册。
5.注册资料变更：若已核对通过的服务机构需更改机构名称、用户名、联系人等信息，请将清晰完整的材料（营业证照副本、授权人证明、服务机构承诺书等）的彩色扫描件以邮件发送到相应级别承办单位邮箱（省级以上示范平台发送给省级承办单位邮箱968115@gdsme.com.cn，市级示范平台和广州市中小企业服务站发送给市级承办单位邮箱，详见服务券网站的帮助中心），由承办单位负责更改，并通过邮件回复。
（二）发布服务产品环节

1.产品名称：请填写准确名称。
2.产品介绍：服务区域（精确到市）、服务对象（企业规模、所属行业等）、服务概述、服务流程、服务周期、服务成果、验收标准。
3.产品价格（元）：若为区间价，需列出不同价格对应的服务内容。
4.收费标准：政府部门或行业协会指导价（如有，提供可查的文件名及文号）、市场同类产品比价（不少于2家）、企业内部定价依据（成本、利润、纳税等）。
5. 服务资质证明：
（1）信息的查询、查看、下载服务，需提供信息来源（自主研发、合法购买、合法采编等）证明。
（2）个性化在线咨询服务，需提供咨询师或咨询团队的简介（职务、业绩、资质等）。
（3）其他服务需要的资质。
6.历史服务材料：包括合同、发票、成果。一个产品包含多个子产品或为区间定价的，需提供3至5套历史材料。
（1）专项报告服务（检测报告、信用报告等）及专项咨询（顾问）服务需提供完整报告或体现报告价值的内容节选。
（2）日常服务需提供服务过程记录及体现服务价值的主要成果。
（3）信息系统建设类服务需提供系统界面截图（含主要功能菜单及初始化数据）和项目实施验收报告。
（4）信息应用类服务需提供应用界面截图（含应用时间、时长、数量、内容等）和应用评价报告。
（5）知识产权代理服务需提供国家专利局、商标局等部门反馈的知识产权申请受理通知书。
（6）培训服务需提供培训计划（地点、时长、日程表等）、培训大纲、完整课件或体现课程价值的内容节选、现场照片（拍摄到课程内容、讲师及企业参训人员）、通知、签到表。
（7）上述服务以外的历史服务材料根据实际提供。
（三）确认订单环节

单个服务机构在服务券发放市的收券上限不得超过该市服务券发放总额的10%。提醒企业要在当批次服务券发放结束后30个自然日内下单，否则持有的服务券将被系统自动收回。
（四）确认合同环节

提醒企业要在当批次服务券发放结束后30个自然日内上传相关《服务合同（协议）》，否则持有的服务券将被系统自动收回。
（五）接收服务券环节

1.服务机构确认企业服务券支付前，请详细核对企业提交的资料，具体要求可参看企业上传支付资料的要求。
2.接收服务券时应对比企业实际支付券额和预计支付券额的差异，做好收券总额的统计和安排。
3.如需要退回支付，请向企业所在地管理员申请（联系方式可到系统帮助中心查看）。服务券已到期的，不能申请退回支付。
4.提醒企业在服务券有效期内支付服务券，否则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。
（六）申请兑现服务券环节

1.服务券兑现申请表、服务券使用情况明细汇总表需在系统填写完整后导出打印，并将加盖公章的扫描件上传系统。服务券发放市要求的其他材料也需上传系统。合同、发票、对公转账凭证等材料均在确认支付环节从下单企业接收过来，不用另外上传。
2.兑现申请的审核结果将在通知公告栏目公布。
（七）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《服务机构承诺书》要求，确保服务及收券过程诚信规范。
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以下材料：


1.营业证照副本或其他资格许可证件


2.服务机构承诺书











服务机构注册


www.968115.cn





在系统上填写：


产品名称、产品价格、产品介绍、收费标准、服务资质证明、历史服务材料





发布服务产品





企业下单





确认定单





企业上传合同











确认合同








完成服务








接收服务券








确认企业上传的发票、对公转帐凭证以及地市要求的其他资料








上传以下材料：


1.兑现申请表


2.使用情况明细汇总表


3.地市要求的其他资料








申请兑现













