附件
各类服务机构、行业协会（商会）和企业
加入广东省中小企业公共服务平台方法说明书
登录平台门户：www.968115.cn
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马上注册，弹出页面[image: image3.jpg]AT Al BREM



，选择机构注册，点击进入
弹出机构注册页面，按照要求输入内容。[image: image4.jpg]© YA
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输入完成后，点击注册[image: image5.jpg]BER




，如果输入的数据不符合要求，系统会提示注册不符合要求的地方重新注册即可；如果输入的数据符合要求，系统会提示已提交给相应的窗口进行审核。
审核通过后，机构选择登陆按钮输入账号和密码登陆，进入业务工作系统选择页[image: image6.png]&% I mBSPNRUARRE TS
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在业务工作平台左侧功能导航栏里，点开各项功能，进行业务操作,每一个业务输入完成后都要提交到上一级窗口平台进行审核。
业务功能包括：
（1）待办事宜；
（2）新建、修改、删除、启用、停用服务；
（3）受理中小企业的服务申请，并对所服务的中小企业进行评价；
（4）处理收到的投诉；查看系统推荐的服务需求；
（5）管理自己提供过服务的中小企业并查看双方的交易记录；
（6）新建、修改、删除成功案例；
（7）新增、修改、删除线下服务成果；
（8）新建、修改、删除活动和申请参加活动；
（9）填写活动总结；
（10）新建问题；
（11）查看收到的系统消息；
（12）维护机构基本信息，修改密码，本机构用户的管理，填写经济指标；
（13）设置本机构在首页上展示的栏目及背景颜色。
7、对于服务机构，最主要的功能是发布本机构的服务项目：
　　（1）新建服务项目：点击“服务管理”，点击“新建服务”，弹出新建服务输入页　　　[image: image8.jpg]HhEH
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按要求格式输入，然后提交，省级平台会对你们提交的申请进行审核。审核通过后，发布的服务项目就会显示在平台门户。
（2）服务机构的基本信息维护，点击“账户维护”——“基本信息维护”[image: image10.jpg]I REPIRUWRARRE TS RIE: IHRERIEBSDNS sinca FHA ! B
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