1、 第一步：用户登录
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新用户点注册帐号，尽量用英文字母注册，中文帐户可能会在后期出现问题，长度不要超过16个字！

若出现以下问题 
注册过企业忘记账号密码、注册企业显示税务登记证号不在备案或其他未知情况 

企业将三证（营业执照、组织机构代码证、税务登记证）扫描件发至邮箱 1810312975@qq.com  附上情况说明  会有人员另行通知

若企业知道账号不知道密码  密码均用PASSWORD

平台技术支持电话 021-80160634   QQ群214123535

2、 通知公告

1.  请各位关注网站上的最新活动公告，里面会《认定指南》和《产业指导目录》以及各类最新办法。
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3、 第二步：信息填写

1.成功登录之后，首先要去“信息管理”里面填写完整自己企业的所有信息。
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2. 点击“编辑”按钮，开始填写信息。（请尽量都填写完整，不要有空着的信息）
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3. 税务登记证注册时间，请和上传的税务登记证上的时间保持一致

4. 楼宇信息，请填写自己办公大楼的楼号（比如xxx科技园1号楼，那就填“1号楼”）

5. 税管单位，就是企业所属的税管街道，如果不清楚可以去问自己所在的园区

6. 关于三张扫描件，如果企业有变更过证件，请重新上传。（请上传图片格式的文件，方向请调整一下，便于预览）
7. 三张财务报表的问题

（1） 点击“添加”，然后输入自己报表的年份，会出现上传报表的新界面。[image: image6.png]
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（2） 点击“上传”，可以上传自己的财务报表；你也可以下载我们的模版，手动填制完毕后再上传，这样比较不会出错。
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（3） 上传完毕后，点击右上角“保存”，数据会自动带出到下方。请仔细核对表格里数字是否有误，如有不对的地方可以手动输入，然后点击“保存”并“关闭窗口”
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左图，就是已经上传成功了！

8.企业概述，就是企业简介，请大家不要写的太过于简短！

9.意见留言可以不填写

10.所有信息都填写完毕后，请点击右上方的“修改”，会出现系统提示，这样所有的信息就录入完毕了
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4、 第三步：申报领域认定

填写完所有信息后，就可以去申报领域认定啦！点击上方的“企业领域认定”，会出现认定指南，建议大家自己读一遍，以免后面申报错了还要被退回。
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阅读完毕后点击下方“申请认定”，会出现一个认定的界面。
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1. 认定表的上半部分都是刚刚填写过的信息，会自动显示出来的。可能部分企业在“行业代码”这行是空白的，原因可能是：

（1） 企业没有办理过统计证，那就需要企业自行去地方办理，办理说明在群共享文件里有

（2） 企业如果办理过统计证，那后期技术员会自动帮你导入你的统计代码，不会影响申报的。
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2. 关于经营业务的填写，请根据“杨浦区产业发展指导目录”填写，文件在群共享里面有。企业可以参照“指导目录”里面的“二级目录”填写。具体填写方法如下：

（1） 点击“追加记录”，会出现一条空白记录，光标停留在上面就可以自行输入文字。

（注意：请参考“二级目录”来填写，“销售”、“建筑”之类太过于简单的文字容易被退回）
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（2） 填完经营业务后，点击“保存”，就可以了。
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3. 相关经营资质，是指获得的荣誉资质或者其他的资质，有就上传，没有可不上传。

4. 填写认定基本信息时，认定联系人，联系方式必须填写完整

5. 申请认定特色产业和申请认定领域一级目录、二级目录，都是有许多选项可以选择的。

 （注意：请根据自己的公司性质和经营业务来申报，不要相差太多，以免被退回）
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6. 业务一是一个下拉选择项，选择的内容是之前填写的经营业务（如要修改，请到上面的经营业务去修改)。然后输入该业务的营业收入后，占比会自动带出。

（注意：所有经营收入请都填写四舍五入之后的整数）
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7. 填写完毕后，请点击表单右上角的“提交”，此时会出现“承诺书”界面，点击确认后，你的表单会自动发送至园区等待受理。
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8. 发送完毕后，再次点击“企业领域认定”，可以查看到当前表单的状态。
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五、查看状态和申请退回

1.再次点击“企业领域认定”，可以查看到当前表单的状态。

2.点击“跟踪”，可完整看到目前表单的流转情况。

[image: image27.png]REEE #RATAR

b me s, smEEa e





[image: image28.png]FRHERE

/B

eI FSAESSE

Hert PRl ATIATE R

HRETIAE

E

E )

@ikARA)





3. 如果有问题需要办理退回，请点击“企业领域认定”，再点击右边的“申请退回”
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点击确认后，你的退回申请将会发送到管理部门，等待他们同意后方可退回。

