杨浦区产业发展公共服务平台                                                                上海企源科技股份有限公司

企业领域认定操作指南
一、使用说明
  为辅导企业申请认定领域的工作，特编写本手册用于说明企业注册和申请认定两个环节的具体操作和步骤。
二、问题咨询
1、技术问题：
在申请过程碰到技术问题（如网页无法打开，无法登陆等），请加入技术支持QQ群： 214123535（优先推荐），或者拨打平台技术支持电话：021-80160634。加入QQ群时请备注企业名称，否则会被群主拒绝。
2、在申报过程中有问题，请联系所在的税管单位，即园区和街道。
三、建议浏览器
浏览器建议使用IE11.0、谷歌浏览器(Google Chrome)或360极速，为了便于更好的完成申报工作，请使用以上版本。
4、 新企业注册
新企业需完成注册，注册步骤如下：
步骤一：在网站http://www.ypzjpt.sh.cn/首页点击“注册账号”，打开基本填报信息页面，用户名请用英文字母注册！
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步骤二：选择企业用户还是个人用户
步骤三：填写基本情况，注册资金请用数字填写，不要用中文！最后点击“提交注册信息”，完成注册，*为必填项。
    提示：如用户注册失败，提示税务登记号不在备案库时，企业将税务登记证扫描发邮件至1810312975@qq.com，并加QQ技术支持群214123535，与群技术支持人员联系，待审核通过后企业方可自行注册（审核一般需要1个工作日）。
企业注册流程图
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5、 企业领域认定指南
已经注册过的企业用户，可直接登录平台操作，如果忘记密码或出现其他问题可以联系群管理员。认定流程如下：
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



步骤一：完善企业信息
1、首先点击“信息管理”[image: image1.png]Ap:
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2、再点击“编辑”按钮，开始填写信息（请尽量都填写完整，不要留空）
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3、 税务登记证注册时间：请和上传的图片时间保持一致
4、 注册资金：请用数字填写，不要用中文
5、 楼宇：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”）
6、 税管单位：即企业所属的园区街道，此处是选择项，请勿打字填写!
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7、 国民经济领域描述，产业领域：不需要填写
8、 上传三证，如果企业有变更过证件，请重新上传。（请上传jpg,pdf,gif格式的文件，请调整一下方向，便于预览）
9、 上传三张财务报表(2013年年报)：
（1）首先是资产负债表，点击“添加”，然后输入报表的年份“2013”，会出现上传报表的新界面。
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（2）点击“上传”，可以上传自己的财务报表（格式必须为excel）；建议下载我们的模版，手动填制完毕后再上传，填写时不要有公式！ 
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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，同时系统会检查您的财务报表，给出相应的提示，请根据提示修改报表，然后重新上传。如果系统没有给出任何提示，就说明您的财务报表没有问题了。
例如：点击“保存”后，出现这样的提示：
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根据提示，检查报表中的“货币资金”，发现带有公式，只要将表格里的“=”去掉就可以了。然后再删除原有的报表，重新上传一次，重复第（3）步，直到没有任何提示，您的报表就没有问题了。
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左图，就是已经上传成功了！
（4）利润表和现金流量表上传方法同上，请依次添加。
10、 企业概述：就是企业简介，领域认定部门要通过企业简介来初步判断企业所处领域等，请认真详细填写，否则将不利于企业认定工作。[image: image14.png]HAFREANBEHLE!
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11、 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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12、 其他提示
（1）财务报表要哪年度的？
答：2013年度的
（2）财务报表上传失败，下面表格带不出怎么办？
答：请下载模版，填完后再上传，表格内不要有公式。
（3）如果财务报表提示字段错误该怎么办？
答：请在excel报表中修改相关数据，不要有公式，然后重新上传。
（4）企业概述怎么填，有什么用途。
答：企业概述主要填写企业简介，主要业务内容和客户对象，荣誉等，以便认定部门在认定时参考。
步骤二：填写认定信息
1、 点击上方的“企业领域认定”，会出现认定指南，请仔细阅读。
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2、 阅读完毕后点击“申请认定”，填写认定信息。
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3、 表单的上半部分都是刚刚填写过的信息，会自动显示出来的。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，需要自行去地方办理，办理一般需要1个工作日完成，《统计证办理说明》在群文件、网站首页的公告里有。
（2） 企业办理过统计证，请先与招商办理中心确认您的统计代码，并将结果尽快告知平台工作人员，工作人员会在后台予以导入，一般需要1个工作日。
4、 国民经济领域描述是不需要填写的
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5、 经营业务：请根据“杨浦区产业发展指导目录”填写，文件在群文件、网站首页的公告里面有。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“一级目录”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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6、 相关经营资质：是指获得的荣誉资质或者其他的资质，不是必填项。
7、 填写认定基本信息时，认定联系人，联系方式必须填写完整
8、 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选择，请勿相差太多，以免被退回）
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9、 上年度经营收入：请填四舍五入的整数！请和利润表中的本期收入保持一致！
10、 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)。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）
[image: image25.png]EEREERAGD: | 1000000 bz ¢ 100%

00 190 *o

dg—: ¢ [TREHRS (o] * SERA G 0__
SR G [ o)
WA Fonies FEUA GOV 0%

TSRS




11、 信息全都填完后，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，您的表单会自动发送至园区等待受理。
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12、 其他提示
（1）点击“企业领域认定”出现空白页或用户名不存在该怎么办？
答：请更换浏览器，建议使用谷歌Chrome和360极速浏览器
（2） 一级目录、二级目录、业务一下拉菜单空白或者出现1212怎么办？
答：请更换浏览器，建议使用谷歌Chrome和360极速浏览器
（3） 提交时显示“报表数据出错”怎么办？
答：上年度经营收入填写整数，不要有小数点[image: image29.png]ERREMRAGD: | 1000000




（4） 提交时显示“无法送达，请联系管理员”怎么办？
答：请到“信息管理”里把税管单位补全，如果还有问题请联系群管理员
（5）提交时显示“未通过有效性校验，请上传三表”怎么办？
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答：请到“信息管理”里按照步骤一第9点，重新修改并上传新的报表。
步骤三：查看认定状态
1、 再次点击“企业领域认定”，可以查看到当前表单的状态“待园区审核”。
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2、 点击“跟踪”，可完整看到目前表单的流转情况。
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3、 完整的流程是从企业→园区审核→管理科室受理→最终结果。
4、 审核结果统一会在7月份发布，请耐心等待受理科室的审核
6、 申请退回和被退回
1.企业如何申请退回
（1）如果有问题需要修改表单信息，请点击“企业领域认定”，再点击右边的“申请退回”。
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（2）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，这可能需要1个工作日。此时右边显示“已申请退回”
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（3）管理部门同意退回后，系统会发出提示，点击右边的“办理”，可以重新填写表单，最后点击“提交”，表单会再次发送给园区审核。
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2.被园区或统计科退回了该如何操作
首先，要明确园区和统计科退回表单的原因，比较多的原因有6条：
（1）“企业基本信息填写不全”
答：请先到“信息管理”里把缺少的信息补全，然后再重新“办理”、“上传”
（2）“经营业务请根据产业目录来填写”
答：请到群文件、网站首页下载产业目录，根据里面的“一级目录”填写
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（3）“申请认定领域填写错误”
答：请根据企业自身的业务和经营情况申报合适的领域
（4）“三证扫描件格式上传错误”
答：正确的证件扫描件格式为jpg、gif、png和pdf，而tif和bmp格式由于没有预览图，所以会被退回。如果企业由于此原因被退回，解决方法如下：
1.进入“信息管理”，点击“编辑”
2.删除原来的证件扫描件
3.重新“上传”格式正确的扫描件
4.点击右上角的“修改”
5.再点击上方“企业领域认定”的标签，点右侧“办理”，再点击“提交”，表单就会发到园区等待审核
（5）“由于企业概述不全被退回”
答：企业概述是企业简介、主要经营业务、服务客户对象及获得荣誉资质，填写应不少于100字。如果企业由于此原因被退回，解决方法如下：
1. 进入“信息管理”，点击“编辑”
2. 在企业概述一栏里，填写完整的企业概述
3. 点击右上角的“修改”
4. 再点击上方“企业领域认定”的标签，点右侧“办理”，再点击“提交”，表单就会发到园区等待审核
（6）“由于上年度经营收入与利润表内数据不符被退回”
答：[image: image42.png]EEmEEeOGe:
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“上年度经营收入”指2013年的经营收入，应当与企业上传的利润表中的“营业总收入”或旗下的会计分录金额相等。如差额太大，会被退回。如果企业由于此原因被退回，解决方法如下：
1. 进入“信息管理”，点击“编辑”
2. 参考“第一点”，先修改利润表
3. 再点击上方“企业领域认定”的标签，点右侧“办理”，修改“上年度经营收入”的数值
4. 再点击“提交”，表单就会发到园区等待审核
（7）其他的退回原因请在表单底下的“意见留言”里查看
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明确原因后，点击“企业领域认定”，再点击右侧的“办理”，重新填写表单。
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重新填写表单，把信息修改完毕，缺少的资料补齐，之后再点击“提交”，新的表单又会自动发送给园区，等待园区再次审核。
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请加入平台QQ群214123535，并将企业税务登记证扫描件发生到1810312975@qq.com
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