附件1

[bookmark: _GoBack]“穗智转”公共服务平台项目备案操作指引

1、 企业账号注册
首次使用“穗智转”公共服务平台的企业请选择“企业”角色注册账号，填报企业基本信息，完成企业账号注册。
（一）登录“穗智转”公共服务平台（https://suizz.ceprei.com/，平台技术支持电话：15019240117，技术支持QQ：495186270）。
[image: ]
（二）点击“登录｜注册”，选择“平台商”或“企业”角色进行注册登录。
[image: ]
（三）按照页面要求填写注册页面内容，提交后待管理员进行审核。
[image: ]
（四）完成注册并登录成功后，点击网站主页右上角的“办事中心”，进入“穗智转”公共服务平台｜用户主页页面。
[image: ]

2、 意向改造申报
请意向改造企业在“穗智转”公共服务平台按照要求如实在平台进行试点意向改造企业入库申报。
（一）在“穗智转”公共服务平台｜用户主页的导航栏里的“申报征集”，再点击下方试点意向企业入库申报栏中的“填写”，进入申报页面。
[image: ]
试点意向企业入库申报填写前，可点击“中小企业数字化水平自评测”进行数字化水平测评，并保存测评结果。
（二）根据企业情况如实填写入库申报表。
[image: ]
填写过程中可保存本次填写的记录至草稿文件，中断续填或后续修改可点击获取草稿再次获取本次已填的表单。
[image: ]
（三）表单填写完成并确认所填资料无误后，点击提交按钮，系统会自动跳转至申报征集页面。点击“查看”按钮可查看当前的审核状态，审核通过后企业即入库成功。
[image: ]
[image: ]
如审核未通过，可点击查看按钮，并滑动至页面下方查看审核不通过的原因，并依据此修改申报表单，修改后可再次提交。
[image: ]
[image: ]
3、 数字化水平诊断
拟改造企业可自行选择在“穗智转”公共服务平台开展线上自诊断、指定数字化牵引单位或者第三方诊断机构辅助开展数字化水平诊断工作，形成数字化水平诊断结果。
（一）在“穗智转”公共服务平台｜用户主页的导航栏里的“中小企业数字化水平自评测”进行线上自诊断评测。
[image: ]
（二）试点意向企业线上诊断完成后，可点击右下角“查看问卷结果”，请保存测评水平结果，并在“试点意向企业入库申报”中上传截图。具备第三方诊断机构或牵引单位出具的数字化水平诊断报告或“四化”诊断报告的企业也可在“试点意向企业入库申报”中上传证明材料。
[image: 92b55df1d64041ab87c3dd022e82dae]
4、 项目备案
已通过线上试点意向改造企业入库审核，且已与数字化牵引单位签订数字化改造合同的企业，须在“穗智转”公共服务平台上进行数字化改造项目备案。
（一）在“穗智转”公共服务平台｜用户主页的导航栏里的“申报征集”，再点击下方数字化改造项目备案栏中的“填写”，进入申报页面。
[image: ]
（二）根据企业改造情况如实填写数字化项目备案表。
[image: ]
填写过程中可保存本次填写的记录至草稿文件，中断续填或后续修改可点击获取草稿再次获取本次已填的表单。
[image: ]
（三）表单填写完成并确认所填资料无误后，点击提交按钮完成提交。项目备案初次确认提交后，视为自动通过备案审核。若备案项目信息有变更重新提交的，须通过市工业和信息化局审核确认后变更生效。
点击数字化改造项目备案中的“查看”按钮可查看当前的审核状态，审核通过后企业即备案成功。
[image: ]
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（四）备案后，如需要修改项目信息，点击修改备案信息按钮，修改表单内容。修改后项目变为待审核状态，需经政府端管理员审核。
[image: ]
（五）已备案状态的项目，点击修改进度按钮，可以修改项目实施进度。修改进度功能无需审核，请各单位按照实际项目完成进度填写。项目实施进度达100%后方可申请项目验收。
[image: ]
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