
附件2

服务机构操作流程

步骤流程                内容                   要求 
















                         

  








登陆网址：


http://fwq.968115.cn/web/index.html





服务机构自行检测是否有在已录入的名录中。





名录检测





《服务机构承诺函》需法人本人签字，加盖法人章无效。





1.服务机构承诺函；


2.机构logo；


3.机构简介。





   机构注册





发布时需附加相应的产品介绍；


服务产品以《通知》所要求的类型为主。





产品介绍应规范简洁，合法合规，包含产品名称、内容、价格、产品介绍等。





  发布服务产品





根据企业申请的订单，选择接受或拒绝订单。





    订单管理





机构检查企业所上传的合同资料/支付凭证/服务券数据是否正确。





服务机构确认企业用户合同资料/支付凭证/服务券数据。





    结算确认





兑现申请需按不同地区分单处理，一张兑现申请单只能覆盖一个地区的企业支付的服务券，不同地区企业支付的服务券必须分单提交申请。





服务机构接收企业支付的服务券后进行兑现申请。





   兑现申请





服务机构所递交的材料应包括但不限于：


相关服务协议，双方加盖公章；


服务票据（发票、银行支付票据）；


验收报告，双方加盖公章；


《广东省中小微企业服务成果交接表》，双方加盖公章；


《广东省中小微企业服务券兑现申请表》，服务机构加盖公章；


《服务券使用情况明细汇总表》，服务机构加盖公章；


其他相关的证明材料。





机构完成兑现申请后，向承办单位寄送纸质材料。（均一式两份）





   递交材料








