一、企业认证
1、用户注册成功后，继续点击“完善企业信息”，完成认证信息。
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2、企业提报的资料分为四部分：工商信息、营业执照等资质证明、银行账号、联系方式。
2．1、“工商信息”仅需填写企业全称，然后点击蓝色的“搜索基本信息”按钮后，系统自动从全国工商数据库中抓取相关信息，且企业无法修改。除此之外，企业还需填写“所在区域”、“行业分类”和“上一年主营收入”三项。特别是“所在区域”一项，涉及服务券的归口审核单位，请确保填写正确。
[image: image.png]
2.2、“企业资料”主要指营业执照副本；如企业有其他证明其身份资质的文件，可一并上传。
[image: image.png]
2.3、“银行账号”填报企业的银行账户信息，供后续结算兑现使用。此项也可在服务券兑现时再行填报。
[image: image.png]
2.4、“联系方式”应填报此项工作的对口联系人。
[image: image.png]
2.5、全部填写无误后，即可勾选《企业承诺书》提报申请，等待审核。基本信息由企业所在地市（或县区）工信部门审核。
[image: image.png]
2.6、企业提交认证申请后，无需等待审核通过，可直接申请服务券。但若后期认证申请审核未通过，服务券也无法通过审核，直至认证申请审核通过为止。
[image: image.png]
二、服务券申请
1、进入服务券管理页面
1.1企业认证信息填写完毕后，即可选择蓝色“申请服务券”按钮；
[image: 1.png]
1.2或重新登录后，点击左边栏的“服务券管理”。
[image: 2.png]
[bookmark: _GoBack]1.3进入服务券管理页面后，后点击蓝色的“新建”按钮，开始服务券申领。
[image: 3.png]
2、填报服务券信息
2.1填报合同信息。
“申请编号”系统自动生成，无需填写。“合同名称”请填写与供应商签订的正式合同名称。“合同金额”请填写该合同的总金额。“合同附件上传”请将合同全文（包括附件）扫描成一个PDF文档上传。
[image: 4.png]
“供应商”应与合同的签约方一致，点击蓝色的“请选择”按钮后，会出现所有合格的供应商列表。通过名称搜索找到对应供应商，点选前面的小圆点后，点击蓝色的“选择”按钮即可添加该供应商。（注：电信、移动、联通等三大运营商的地市分公司签订的合同，在选择供应商时统一选择其省公司：中国电信股份有限公司广东分公司、中国移动通信集团广东有限公司、联通（广东）产业互联网有限公司）
[image: 5.png]
2.2填报应用服务。
点击蓝色“请选择”按钮，选择此合同申报的应用服务类型。该类型请与供应商认真沟通核对。然后填写该应用服务的金额。（关于如何确定该金额请参考“使用指南”栏目的“合同样式及金额填写说明”）
[image: 6.png]
如果该合同还包含另一项可同时申报的应用服务类型，请点击下方蓝色的“添加应用服务”按钮进行添加。（关于哪些应用服务可同时申报，请参考“使用指南”栏目的“合同样式及金额填写说明”）
[image: 7.png]
2.3服务券金额。
应用服务填报完成后，系统会自动计算出服务券金额。其中，“合同金额”即前面填写的合同总金额，“上云上平台费用”指合同中符合上云上平台要求的总费用，“服务券金额”指经过系统计算后，企业可以得到的服务券奖补金额。
[image: 8.png]
3.提交申请。
上述信息检查无误后，即可勾选“信息真实性承诺”选项，然后“提交服务券申请”。也可先保存填写内容，核实或修改完成后再行提交。
[image: 9.png]
申请提交后，等待供应商确认后提交地市及县区工信部门审核。可在列表里查看所有申请信息和目前的状态。
[image: 10.png]
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