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1、 [bookmark: _Toc1308423368][bookmark: _Toc705362945_WPSOffice_Level1]企业登录/注册
[image: ]
1、登录用户名默认为企业的统一社会信用代码。
2、密码忘记的可通过“忘记密码”功能重置密码。
3、如不确定企业是否有注册过，可通过“企业注册”填入企业名称或统一社会信用代码，系统会提示是否已经存在。
2、 [bookmark: _Toc1603107202][bookmark: _Toc1663112425_WPSOffice_Level1]主页
（1） [bookmark: _Toc1663112425_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1713977182]申报项目展示
[image: ]
企业登录进来后，在主页即可清晰可见目前系统可提供申报的专项资金项目。
（2） [bookmark: _Toc306152038_WPSOffice_Level2][bookmark: _Toc1187815791]通知公告
[image: ]
商务局发布的通知公告可在主页的通知公告栏查看。
（3） [bookmark: _Toc1205851883][bookmark: _Toc1462204331_WPSOffice_Level2]帮助文档
[image: ]
企业可下载最新的申报指南和系统操作手册等文档资料。
3、 [bookmark: _Toc306152038_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc1387260203]项目备案
项目备案是指项目申报前需备案通过，备案需经审核。
项目是否需要备案，可参考申报指南的要求，或如果申报项目时需要备案编号的填写来判断。
备案操作步骤如下：
1） 进入项目备案页面，可以看到所有备案的数据，及备案状态是否通过等。
[image: ]
2） 点击“新增备案”，选择备案的项目，填写完整后提交并打印备案表。
3） 等待备案申请的审核。
4）备案提交后，在未审核通过之前可自行撤销提交进行修改，修改后重新提交。
4、 [bookmark: _Toc1274529583][bookmark: _Toc1462204331_WPSOffice_Level1]项目申报
[image: ]
项目申报操作步骤如下：
1） 进入项目申报页面，可以看到所有申报的数据，及项目状态等。
2） 点击“新增项目”，选择所需申报的项目类型，进入项目填报页面，完成信息填报后提交。
3） 提交成功后，点击“打印”生成系统提供的申请表pdf。
[image: ]
4） 点击“查看审核结果”可查看项目审核的进度情况。
[image: ]
5） 项目提交后，在未审核通过之前可自行撤销提交进行修改，修改后重新提交。
6） 如申报项目要求上传附件材料，需按要求上传。
7） 项目提交成功后，企业需要打印所有系统上提供的表格，连同申报指南规定的其他相关纸质资料，提交至市商务局，具体要求可查阅申报指南。
8） 至于申报哪个项目，可以查阅对应申报指南，项目的划分是根据申报指南进行分类的。
5、 [bookmark: _Toc1694625965_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc94931624]受理科室联系方式
[image: ]
把申报指南里的受理科室及联系方式，通过系统展示出来，方便企业联系。
6、 [bookmark: _Toc1644266145][bookmark: _Toc1085323635_WPSOffice_Level1]中小微出口信用保险管理（保险公司专用）
[image: ]
此功能属于保险公司专用。
保险公司把所签约的中小微企业信息登记进系统进行维护管理，方便受理科室管控。
7、 [bookmark: _Toc1121209748_WPSOffice_Level1][bookmark: _Toc230520526]参展组团情况
[image: ]
此功能属于特殊企业专用，一般是组团参加展览会的协会企业使用。
组团方可查看跟团企业申报参展项目的情况，并可汇总导出，方便项目申报工作。
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