附件2

救灾专项券配券产品申请
操作指南（企业用户）
登录（企业账号）
在网站首页（北京市中小企业公共服务平台  https://www.smebj.cn/）中的“一体化申报平台 北京市中小企业惠企政策‘一件事’”板块，点击【进入专区】，可跳转到一体化申报专区首页。如下图所示：
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用户从一体化专区首页，点击右上方“法人一证通登录”链接。如下图所示：
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进入北京市统一身份认证平台（一证通）认证页面提供登录和注册两个按钮。点击登录按钮，提供多种登录方式。如选择口令登录，需填写用户名、密码和验证码后点击“登录”即可。如下图所示：
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登录成功后，页面自动跳转回网站首页，并在左上方显示用户的企业名称。如下图所示：
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企业填报
在网站首页中的政策服务板块，点击【进入专区】，可跳转到一体化申报专区首页。如下图所示：
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在一体化申报专区首页中部，展示了申报中的项目和【立即申报】按钮。如下图所示：
找到《关于补充征集2023年度中小企业救灾专项券配券产品的通知》，点击【立即申报】按钮，开始填报
在申请表页面填写正确信息后，点击【临时保存】提示保存成功，不会校验必填或填写内容的合规性；点击【保存】提示保存成功并会进行全页保存和全量校验；点击【返回】跳转到上一页。如下图所示：
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点击【附件信息】上传附件后点击【提交】按钮在校验通过后将表单提交给北京市中小企业公共服务平台工作人员进行审[image: image7.png]20234 RS HIRSHRIRRE
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我的申报
在一体化申报专区首页顶端中部右侧，点击“我的申报”，可跳转到我的申报页面。如下图所示：
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我的申报页展示“全部、待提交、待审核、已通过、退回修改、审核不通过”的申报项目。已提交的申报，显示上次提交时间及审核状态；若已提交过申请，状态为“待提交、待审核、退回修改”，可以在右侧点击【查看详情】进行查看或重新提交。
附件管理
用户点击【附件管理】，可以查看已上传的全部附件。在搜索框中输入文件名称，筛选出匹配的附件，点击“附件名称”，可以查看附件或下载到本地。
企业信息
用户点击【企业信息】，可以查看当前登录账号的企业信息，在企业信息页面可以修改企业详情，修改完成后点击【提交】即可。如下图所示：
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