附件6
[bookmark: _GoBack]引才用才奖励线上申领指引

1. 广东政务服务网申请：
说明：支持线上办理的事项，可在此入口申报。

1.1. 登录
(1) 使用（网址：https://www.gdzwfw.gov.cn/portal/index?region=441900）或在网页搜索【广东政务服务网】找到官方网址打开，区域切换至“东莞市”，点击右上角【登录】按钮，使用个人账号登录。
[image: ]
(2) 登录时可使用微信扫码、账号密码等方式,申报主体为个人时，请选择【个人登录】；申报主体为企业时，请选择【法人登录】，如需非企业法定代表人进行代办业务，则需登录“广东政务服务网”添加企业经办人方可办理相关业务（详细操作可见本文附件1）。











[image: ]

备注：如二维码无法正常扫码登录，可以注册账号，使用账号密码登录办理（详细操作可见本文附件2）。
(3) 登录完成，在首页检索栏，搜索出对应事项【引才用才奖励】，并在弹出的事项列表，选择对应事项并点击【在线办理】。
[image: ]
[image: ]

1.2. 信息自检
说明：申报步骤主要分为三部分，第1步为信息自检，有以下内容。
[image: ]

1.2.1. 根据系统指引选择办理条件和办理情形
说明：按照情况选择与自身相符的答案即可。（选项框○为单选，选项框为□为多选）

[image: ]

1.2.2. 材料清单自检
说明：可按照此处清单，自检目前已有材料是否符合部门要求，如不符可等材料准备完成后继续提交。
[image: ]

1.2.3. 填写申报表单
说明：请根据实际情况填写申报主体的银行账户相关信息。
[image: ]

1.2.4. 核对申办信息
[image: ]
说明：核对申请人以及经办人信息，勾选“我已阅读并同意遵守 《申办协议》”，点击保存并下一步。
1.3. 上传材料
说明：自检基本信息后，填写进入第2步，上传材料。
1.3.1. 填报电子表单
说明：首先选择《单位引进创新类人才申请表》/《单位引进创业类人才申请表》/《人才引进创业类人才申请表》/《人才引进创新类人才申请表》－填写表单，录入表单信息。完成在线填报后，保存并下载PDF版本进行签字和盖章，再上传签字和盖章PDF版本。
[image: ]

（1） 点击“填写表单”按钮，进入电子表单填报界面，并进行电子表单在线填报：
[image: ]

（2） 确认信息无误后，点击“保存并下载PDF文件”。
[image: ]

（3） 上传附件：完成表单录入后，点击“保存并下载PDF文件”，下载打印后，完成签名和盖指模后扫描上传申请表。注意：电子表单填写内容须与PDF版本文件内容一致。
说明：申请人点了左侧的“保存并下载PDF”按钮后，如退出系统走盖章流程，再登录系统时，系统会自动保存填写内容，申请人直接上传PDF件即可，无需重新填写电子表单内容。“暂存”功能可短期暂存表单填写内容。
[image: ]

1.3.2. 上传电子材料
说明：线上办理在此栏目上传电子版材料。
(1) 点击对应材料右边“[image: ]”按钮即可上传电子材料。上传文件需满足部门要求，例如：支持文件类型，以及文件最大上传大小（注意：是大小总和不能超出此范围）。
(2) 本地资料：保存在电脑本地的材料，点击“[image: ]”找到对应的文件，即可选择上传。
[image: ]

(3) 如上传材料时勾选了【所有上传文件同步电子材料库】，则可以在“电子材料库”选择到本次上传附件。
[image: ]

(4) 点击【确定上传】后，文件会显示在“附件”栏，如材料选择错误，可点击文件右边的【删除】按钮删除。
[image: ]

(5) 所有材料上传完成后，点击下方的【提交申请】即可。如需更改信息自检内容，可点击【上一步】回到自检页面进行修改。（注意：返回上一步，已上传的材料不会被清空。）
[image: ]

注意：所有材料只需上传电子件，不用递交纸质材料。

1.4. 完成申报
说明：在上传材料页面，点击【提交申请】，会流转到完成反馈页面，并生成唯一的流水号。申报成功后，产生申办流水号，凭申办流水号通过“i莞家”微信公众号/小程序－用户中心－个人中心－我的办件查询业务进度。或点击【我的事项】按钮后通过在线链接进行查询。
[image: ]

1.5.  补正操作
线上提交业务的申请人，如收到补正短信后，可通过“i莞家”微信公众号/小程序“我的－我的办件”点击“立即补正”按钮，在规定时间内完成线上材料补正，逾期未补正的，将自动办结，申请人需在申报期内重新提出申请。















附件1

添加企业经办人指引

一、登录
1.浏览器输入https://www.gdzwfw.gov.cn/，打开“广东政务服务网”，点击右上角 “登录”按钮。
[image: ]
2.在跳转后的广东省统一身份认证登陆页面后，选择 “法人登录”；















[image: ]1 —
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3.使用“微信”扫描页面二维码，根据操作指示操作登录即可。

[image: ]


4.如登录身份非企业法定代表人，可以让企业法定代表人先登录后添加企业经办人，添加成功后企业经办人可以通过个人身份扫码登录；或通过法人登录时，让企业法定代表人在电子营业执照小程序上授权他人使用电子营业执照登录，授权成功后经办人下载企业营业执照亦可通过法人身份扫码登录。
（ 1 ）添加企业经办人
A.企业登录账号后，点击右上角 “账户管理”
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[image: ]
B.进去 “企业中心” 点击 “账户管理”
[image: ]


C.进去账号管理菜单栏点击“我的经办人”，添加经办人填写资料点击“立即添加”。将个人账号添加为经办人之后，个人可以直接登录选择相关法人组织身份，即可为法人代办事。
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[image: ]
（2）授权他人使用电子营业执照
A.法定代表人/经营者/负责人在微信小程序搜索“电子营业执照”，进入电子营业执照系统；
[image: ]
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B.下载执照，选择需要办理业务的企业，把执照下载（默认密码为 123456）；

[image: ]
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[image: ]C.授权他人使用执照，选择需要授权的电子营业执照；
[image: ]
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D.输入密码后，选择新增授权，授权方式选择“精确授权”，授权事项： 电子政务-一体化政务服务平台-政务服务网
[image: ][image: ]
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E.添加办事人，输入办事人信息；
[image: ]
[image: ]


F.授权成功！
5.港澳台或外籍法定代表人获取电子营业执照方式
（ 1 ）市场主体的法定代表人、执行事务合伙人或负责人等（下统称法定代表人）若为港澳台或外籍人士须前往线下窗口递交相关材料后进行现场扫码，方可下载电子营业执照。
（2）因下载后的电子营业执照管理权限为法定代表人权限，
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故建议法定代表人本人携带身份证明原件及营业执照（原件复印件均可）办理。
（3）如确有特殊情况需委托他人办理的，需提交申请书（载明法定代表人知悉委托他人下载电子营业执照后的管理及使用风险）、委托书（ 申请人签署）、委托代理人身份证复印件、营业执照复印件。

（4）线下办理需前往全市各政务服务中心办理（其中中堂、塘厦办理地点为市场监督管理分局），办理人员必须已开通微信、有中国内地手机号码。
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附件2
个人账号注册指引

（1）选择“账密登录”，选择“立即注册”。
[image: ]
（2）填写账号信息，证件信息，联系方式。
[image: ]
[image: ]
（3）如显示已有账号，但又想不起来账号，可以点击“找回账号”，选择找回账号方式。
[image: ]
[image: ]
（4）填写名字和证件号码，点击下一步，选择验证方式，完成验证后找回账号。
[image: ]
[image: 13810474-52e3-452d-8859-ec71b5aeca78]
[image: ]
（5）找回账号后，同理操作找回密码。
[image: ]
（6）填写账号密码登录广东省政务服务网。
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