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1. 用户登录

用户输入网址：http://kjzc.shmh.gov.cn，打开闵行区企业服务平台。

在登陆页面中，用户可以使用二种方式登录系统。

第一种 ：点击“法人一证通登录”，进入“法人一证通登录”页面，插入法人一证通 KEY，

输入法人一证通密码，即可完成登录。

第二种 ：输入用户名和密码，即可直接登录。

2. 申报新项目

2.1. 申请表入口

用户登录之后，进入首页，在填写申请表之前，需要先完善单位信息，请见第 4条。

选择“申报新项目”，进入企业项目申报入口。

选择：人才政策。
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选择政策条款,点击“申报”按钮。

点击“在线申报”按钮。

进入申报新项目页面，勾选“同意”。
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点击“已阅”。

对于每项政策，通过调用政策管理数据库的信息，提供申请条件、申请材料、申报流程、

办理机构、受理窗口等信息，方便企业对该政策的申报有所了解。

在申请表填写页面中，用户需要完整地填写各项表单。
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2.2. 附件上传

注意：

1、请填写完表单信息后，点击“《 闵行区优秀人才分类认定申请表》”，导出成 PDF。

2、将导出的 PDF打印盖上公章后再扫描上传。

3、上传文件大小不能超过 20M。

4、带 * 标注的附件类型表示必须上传。

2.3. 暂存

“暂存”按钮用于保存已填写的信息，用户可以随时保存自己当前内容，而不用等待完

成所有表单内容。

http://kjzc.shmh.gov.cn/YXRCFLRD/Home/javascript:void(0)


闵行区企业服务平台用户操作手册

第 7 页

2.4. 提交

提交申请表的前提条件：

 完成除附件之外的所有表单内容。

 附件项中每个带 * 的附件类型下已经上传至少 1个附件。

满足以上条件，用户方可进行提交操作，否则页面将弹出提示框要求完善缺失的内容。

提交之后该申请将由后台管理员进行审核，前台单位用户将不能再对其进行修改，只能

进行查看、打印报表操作，除非后台管理员审核之后决定返回修改该申请。

2.5. 查看

可以查看已经提交的申请表信息，但不能再对信息进行修改。

选择附件栏时，可以下载查看已上传的附件，但不能进行上传和删除操作。

3. 项目管理

列出申报过的项目列表，可跟踪项目审批状态及维护，提醒企业按期完成相关工作。

3.1. 查看申请表

可以查看已经提交的申请表信息，但不能再对信息进行修改。

选择附件栏时，可以下载查看已上传的附件，但不能进行上传和删除操作。

3.2. 修改申请表

点击右侧操作中的“修改”按钮进行修改，修改完后点击“提交”。

3.3. 打印申请表

项目信息提交后，会进入受理程序，用户可以进入项目管理，点击右侧“跟踪”按钮。
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如果所在节点和项目状态如下时，即代表受理已经通过。

用户可以打开申请表，在申请表的右上角点击“导出”按钮。

当显示的申请书左上角是“正式”字样时，即可从系统里导出申请表的 pdf格式文档，

再盖章后交给主管部门进行后续的审核。

当显示的申请书左上角是“临时”字样时，代表该申请表仍在受理程序，此申请表即

使打印出来，也谨做为企业内部流转查阅，无法做为正式材料递交给主管部门。
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3.4. 查看审核意见

点击项目状态内的“查看”按钮来查看审核意见。

4. 企业信息管理

企业通过法人一证通账号登录后，企业点击上侧菜单的【企业信息管理】，可以看到

单位基本信息、经营信息、三证信息。并可维护企业基本信息。

企业基本信息包括有：单位名称、组织机构代码、税务登记号、注册资金、所属园区/

街镇、注册地址、联系地址、单位网站、单位电话、职工人数、成立时间、企业技术领域、

单位性质、主营业务等。显示信息如下图：
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5. 用户信息管理

企业通过法人一证通账号登录后，企业点击上侧菜单的【用户信息管理】，企业账号

可以申报单位法人为主体，实现对本系统该申报单位下所属用户的管理。

包括：单位用户账号的命名建立、用户账号及相应权限的增加、修改，用户账号及相

应权限的终止，用户密码的修改，用户账号及相应权限的锁定和解锁，用户账号及相应权限

的安全管理等。

用户创建成功后，可以登录平台，以企业身份申请项目。
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