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[bookmark: _Toc1411191099]引言
[bookmark: _Toc1079403425]系统介绍
光明区针对企业找政策难、找服务难、找资金难的痛点,建设了“数字政府”企业服务一站式服务,从企业落户、人才引进、住房医疗教育保障、专项资金扶持方面,全面梳理光明区企业服务资源,打通政策链、共享链、服务链、空间链、和资金链等,以“互联网+”、大数据、人工智能等技术打造统一企业服务门户。
[bookmark: _Toc1738997766]系统访问网址
网址http://218.17.84.7:8191
[bookmark: _Toc83017492][bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK28]运行环境
支持系统:Windows, MacOS, Linux 等系统。
支持浏览器:推荐使用 chrome, Edge浏览器,支持 IE, 360等主流浏览器。
[bookmark: _Toc1558101141]异常处理
如访问系统过程中有任何疑问，请拨打电话进行咨询。
联系人：韦工（业务咨询）   联系电话：21389087
联系人：左工（业务咨询）   联系电话：88211331
联系人：王工（技术支持）   联系电话：15013581171


[bookmark: _Toc590285269]功能介绍
[bookmark: _Toc1697550590]系统注册登录
访问首页
通过电脑浏览器打开http://218.17.84.7:8191访问光明企业服务门户首页。
登录
点击首页右上角“未登录”按钮，进行注册和登录。
[image: ]
[image: ]
完成账号注册，实名认证，便可填写加入认证单位等三个步骤的信息。
[bookmark: _Toc1412515735]政策服务
企业服务门户以大数据分析为基础,实现企业服务事项个性化、智能化精准推送。通过政策智能匹配,助理企业精准对接优惠政策,实现政策精准查、精准送、精准办,打通政策落地“最后一公里”。
政策搜索
在“政策服务”页面，切换想查看的类型, 分为我的政策, 扶持政策, 政策动态和通知公告四类。通过右上角搜索框可以搜索政策内容，勾选各个分类对应的筛选项, 可以更精确查找到需要的政策信息。点击后进入详情，可以查看政策详情。
[image: D:\Users\EX-HUANGWUJUN001\Desktop\截图1\微信图片_20201214161307.png]
我的政策
根据企业在个人中心填写的资料，自动匹配与企业相关的政策。
扶持政策
从所有政策中筛选出扶持类政策, 企业可快速筛选出符合自己申报的政策。点击"开启申报提醒"，便可在此条政策可申报的时候，接收到站内信通知。
政策动态
展示所有政策的整合, 包括政策文件、政策解读、法律法规。
通知公告
包括意见公示和资助公示等信息。
政策匹配
[image: ]
第一步: 选择想要匹配企业的企业信息。
第二步: 点击"立即匹配"
第三步: 展示政策是根据勾选的信息匹配出来，并基本符合企业信息的政策。
注: 根据自身企业信息真实勾选, 得出的匹配结果会更高。
[image: D:\Users\EX-HUANGWUJUN001\Desktop\截图1\微信图片_20201214161329.png]
[image: D:\Users\EX-HUANGWUJUN001\Desktop\截图1\微信图片_20201214161335.png]
[bookmark: _Toc1867724207]资金申报
企业可通过资金申报系统在线查看各类资金政策并进行在线申报和资料提交，同时政府端可以对资金政策进行管理，对企业提交的申报资料进行线上初审，并通过系统对资金发放、使用情况进行跟踪。解决政府用户对申请的产业资金使用情况监测不到位的难题，解决企业办理资金申请业务“多跑路”的难题。
[image: D:\Users\EX-HUANGWUJUN001\Desktop\截图\微信图片_20201214153420.jpg]
[bookmark: _Toc400849240]第一步: 光明区企业服务门户注册登录
点击首页右上角“未登录”按钮，进行注册和登录。
[bookmark: _Toc24748][bookmark: _Toc283659863_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc877180926][bookmark: _Toc1009685290_WPSOffice_Level2]第二步: 经济发展专项资金项目申报
在企业服务门户点击“资金申报”经济发展专项资金项目申报模块“资金申报-企业信息”，先完善本企业的相关信息，再进行经济发展专项资金相关项目申报。
[image: ]
[bookmark: _Toc57621101_WPSOffice_Level2]第三步: 查看政策信息和申报指南
在资金政策项目中，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该政策的科室电话，如有需要可电话咨询）
[image: 截屏2020-12-17 17.07.47]
[image: 截屏2020-12-17 17.07.47]

[bookmark: _Toc1733909188]第四步: 申请政策
选择需要申报的政策，点击该项目的“进入申报”进入该项目的资金政策项目内，填写该项目所需填写的材料内容，以及上传该项目所需的PDF文件材料，下拉到底部点击“马上申请”按钮，即可点击申请该政策项目（注：未填写完企业信息将无法申请政策）。
[image: ]
填写内容会全程自动保存，数据不会丢失。PDF材料上传仅支持上传PDF格式材料，且每个材料上传框仅可上传一份PDF文件。（如需同一个材料上传框内需上传多个文件的，需将该文件按顺序合成同一份PDF后进行上传。）
[bookmark: _Toc377772405_WPSOffice_Level2]第五步: 提交成功
资金申报项目提交成功后，在“我的申请”可查询自己已申请的政策项目记录，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（同一个政策只会显示一份），点击政策右上角“三角符号”，可查看申请该资金政策的申请记录。
[image: 截屏2020-12-17 17.11.46]
[bookmark: _Toc8807][bookmark: _Toc25473]第六步: 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企业。在“我的申请”窗口，可以看到处理通过的政策，可生成带水印的政策申报书，并下载打印。[image: ]
[bookmark: _Toc838138629_WPSOffice_Level1]第七步: 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工作人员联系电话。
资助申请书面材料受理窗口地址，具体可查看“书面材料受理窗口”。
[bookmark: _Toc567]第八步: 资金申报其他问题
1 　平台操作使用问题，添加右上角技术支持QQ进行咨询，咨询请提供单位+政策+问题+截图等详细说明；
2  政策内容问题，可咨询申报指南政府联系电话；
3 　半小时在系统中无鼠标操作，系统自动退出，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；
5   广东政务网属于独立平台，请咨询相关政府人员。
[bookmark: _Toc1072278850]企业诉求
“企业诉求”是企业在发展过程中有需要相关单位部门进行协调解决诉求的功能板块，版块内有“问题上报”、“进度查询”、“草稿箱”三大板块。不同的板块功能权限将有所差异。企业人员可通过“问题上报”对本企业的诉求进行上报，企业上报完成后，诉求将被签收、办理、办结。同时，企业用户可对本企业上报的诉求进行查询。
[image: D:\Users\EX-HUANGWUJUN001\Desktop\截图\微信图片_20201214153426.jpg]
[image: ]
问题上报
企业点击“问题上报”，填写“问题标题”、“问题类型”、“问题描述”、“与相关职能部门前期沟通情况”、“企业联系人”、“联系方式”、“上传附件”，点击“提交”即可上报。
[image: ]


进度查询
企业“问题上报”后点击“进度查询”，可查询到已上报的诉求。在该版块内可对诉求的状态、历程、办理情况等进行查看了解，方便企业进行跟进已上报诉求的相关办理情况。
[image: 截屏2020-12-17 17.12.32]
草稿箱
企业在点击“问题上报”后如不想进行提交上报，可对已编辑的“问题上报”内容进行保存。保存后可点击“草稿箱”，在“草稿箱”内可进行查看、删除，以及重新上报该诉求内容。
[image: 截屏2020-12-17 17.13.01]
[bookmark: _Toc107866326]政务服务
整合了广东省政务服务网,光明区的法人办事事项, 企业通过可平台跳转链接到政务网对应页面办理业务。
按主题分类
可以查询到广东政务网对应分类的办事事项,可以查看事项名称、分组、办理事项地址和须知页面。
[image: D:\Users\EX-HUANGWUJUN001\Desktop\截图\微信图片_20201214153339.png]
按部门分类
可以根据部门的纬度去查看办事事项,事项的内容与按主题分类的内容相同。
[image: D:\Users\EX-HUANGWUJUN001\Desktop\截图\微信图片_20201214153400.png]
办事指引
下图红框所示页签下展示的是办事指引
[image: D:\Users\EX-HUANGWUJUN001\Desktop\截图\微信图片_20201214153404.png]
[bookmark: _Toc433143014]第三方服务
第三方服务模块,打造了一个线上的服务超市和供需对接平台,企业通过注册成为机构后,可以在超市和供需对接平台发布自己的服务或供需需求,平台根据精准推送,推送给需要相关服务的企业。


第三方服务入驻指引
[image: ]
第一步: 光明区企业服务门户注册登录
点击首页右上角的“未登录”按钮，进行注册和登录。
第二步: 进入第三方服务超市板块
[image: D:\Users\EX-HUANGWUJUN001\Desktop\截图1\微信图片_20201214161526.png]
第三步: 点选"我要入驻"
[image: D:\Users\EX-QINJIANFENG001\AppData\Roaming\PASO_Phoenix\EX-QINJIANFENG001\Images\pa_10100000041530232_A2FCFF2C-AD34-4DE7-B55A-A1930FB4878D_2814x2002_mo_.png]
第四步: 填写信息资料, 提交审核

[image: ]
第五步: 等待审核, 审核成功后, 上架服务商品
审核成功后, 可以进入机构中心。[image: D:\Users\EX-QINJIANFENG001\AppData\Roaming\PASO_Phoenix\EX-QINJIANFENG001\Images\pa_10100000041530232_A2FCFF2C-AD34-4DE7-B55A-A1930FB4878D_2814x2002_mo_.png]
咨询方式
对审核进度和意见有疑问，可咨询企业服务中心。

[image: ]
点击新增服务
[image: ]
填写商品信息, 提交后等待审核通过即可。
[image: E:\123.png]

机构上架商品指引
[image: ]
第一步: 进入机构中心
注册成为服务机构, 即可上架商品。
[image: ]
第二步: 点击新增服务
在服务管理菜单中, 在服务产品列表上方，点击新增服务，进入新增添加服务页面
[image: ]
第三步: 填写服务信息
填写要上架的服务的信息, 包括服务分类, 收费模式价格, 描述, 图片, 联系方式和图文详情等内容.
保存到草稿箱是不发布商品, 可以再次修改, 未完成填写的服务信息可以点此保存。
保存并发布,便可发布在超市上, 企业可以看见并下单.
[image: ]
[bookmark: _Toc2012556615]众创空间认定申请
企业若想开办众创空间获得资助,在这个模块可以进行在线申请。申请进度和结果会及时在企业端的个人中心展示。
[image: ]
第一步: 开始申请
点击特色服务-众创空间认定申请，可以进入到众创空间认定申请的页面
[image: ]
第二步: 填写资料
上传附件资料, 填写申请信息, 提交完成后进入到填写认定申请表环节
[image: ]
第三步: 填写认定申请表
[image: ]
[image: ]
第四步: 等待审核

[bookmark: _Toc24104408]留创园入住申请
留学生创业想入住留创园,可以在平台提交申请材料,审核的进度会在企业的个人中心展示。
[image: ]
点击去办理开始申请流程
[image: ]



[bookmark: _Toc1395859620]展会活动
展示光明区正在准备和已经举办的展会信息,若展会的状态是可报名的时候,企业可以提交信息报名参加。
[image: ]
在特色服务, 展会活动菜单中, 若有可以报名的展会即可点击"立即报名"开始报名
[image: ]
[bookmark: _Toc1101273512]培训服务
针对企业开放的一些培训活动,企业可以在这个模块进行报名, 讲师如果上传了附件,企业可以随时下载查看。
[image: ]
[image: ]
在特色服务菜单,点击培训服务可以进入到培训服务页面, 若有可以报名的培训可以点击立即报名, 如果没有找到合适的培训需求, 可以点击提出培训需求提交。
[image: ]
[bookmark: _Toc2089846338]交流论坛
提供给企业互动交流的板块,企业可以在论坛发表对行业的见解和知识分享。
[image: ]
第一步:从特色服务点击交流论坛进入论坛页面, 可以查看论坛的所有帖子。
第二步:有两个模块的帖子可以查看, 点击后行业交流和知识学习。
第三步:点击发帖可以使用企业身份发布帖子, 经过审核之后可以公开在论坛。
[image: ]
[bookmark: _Toc1952356081]智能客服
“智能客服”是企业服务门户内24小时不间断服务企业用户的功能板块，点击“智能客服”板块可进入智能客服，在智能客服内可对智能客服进行对话，输入你想问的问题，智能客服将会解答企业所问的问题。
同时，企业人员在输入问题的时候，智能客服可对关键词组进行联想，提供高频率问题的引导，让企业用户再输入问题的时候可尽快的获取答案或者解决方法。
[image: D:\Users\EX-HUANGWUJUN001\Desktop\截图\微信图片_20201214153433.jpg]
[image: ]

[image: 截屏2020-12-17 17.13.53]
[bookmark: _Toc1846010854]其它
1、 忘记密码
服务平台用的是广东政务网账号体系,如果遗忘密码，可以前往广东政务网的登录界面进行找回密码操作。

2、 温馨提示
为给企业提供更优质的服务，以下几方面请企业配合：
1、为便于有关部门或单位与企业联系并及时解决企业提出的问题建议，请承办单位和企业如实填写联系人姓名和联系方式，我们将对您的个人信息严格保密。
2、企业的诉求被受理后，可以通过登录本网站查询您的诉求办理情况并进行满意度评价。
3、请爱护“光明企业服务门户”，勿故意发送空白信件、乱码、无聊文字等到栏目，更不要上传病毒、木马等攻击栏目。相同内容在部门或单位处理过程中请勿重复提交。
5、请遵守中华人民共和国各项法律和规定，尊重为您服务的栏目工作人员，在留言板中不发表含有侮辱、猥亵、色情、人身攻击和反党反政府的言论。
6、“光明区企业服务门户”正在开发完善中，在诉求填报过程中如遇异常情况，可能由系统故障引起，请您尝试择日再写信提交，由此给您造的不便，敬请谅解。
19
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