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1. [bookmark: _Toc130154799]前台访问地址
[bookmark: OLE_LINK3]前台复制域名地址至浏览器直接访问：
https://zccx.qingdao.gov.cn/index.html，建议使用谷歌浏览器访问系统地址，前台首页展示如下图所示：
[image: 青岛政策通]
前台主要包含以下功能：优化营商环境专栏、政策超市、公示公开、特色专栏、人才政策、关于我们等。本文档主要介绍政策超市相关功能。

2. [bookmark: _Toc1373354147]登录/注册
在网站前台首页，点击右上角的登录/注册按钮，跳转到山东省统一身份认证平台，用户可依据实际需求进行登录/注册操作，如下图所示：
[image: 山东省统一身份认证平台]	山东省统一认证平台页面，点击立即注册，跳转到注册页面，点击左侧可切换个人/法人注册，如下图所示：
[image: 山东省统一身份认证平台]
[image: 政策解读-青岛政策通]
点击列表页单条数据，可跳转到解读详情页，如下图所示：
[image: ]
3. [bookmark: _Toc808910673]完善 企业/个人 信息
  用户完成注册，登陆账号后，右上角公司名称位置下拉框选择：“个人中心”进入后选择左侧栏信息维护，对企业信息或个人信息进行维护完善。
[image: ]
完善重要信息后，页面向下滑动，找到保存按钮进行保存；如下图：
[image: ]
个人账号登陆后的 个人信息 维护位置与企业信息维护位置一致，登录账号后选择右上角个人中心，进入个人中心后选择左侧“个人信息维护”
[image: ]
个人信息填写完成后，页面向下滑动点击保存按钮进行保存。
4. [bookmark: _Toc1790195601]企业申报
用户登陆账户进入网站，在首页，选择需要申报的事项，点击立即申报，进入政策指南页面查看政策指南详情内容。
[image: ]
详情页面会展示政策事项、申报（享受）条件、申报材料要求、申报审核流程、申报联系人等信息，企业自行参考当前是否符合条件。
[image: ]
4.1. [bookmark: _Toc1571571537]申报
点击立即申报按钮，跳转至授权企业信息页面，列表页如下图所示：
[image: ]
选择是否第三方代理机构申报，然后点击立即申报进入申报页面，系统会自动获取当前登陆企业名称、统一社会信用代码等基础信息。
[image: ]

其他必填项信息需要用户按照实际情况进行填写
[image: ]
需要注意，（如上图红框位置）在上传申报材料过程中，若带有模板下载的上传材料项，一定要下载申报材料模板，对下载的材料模板进行填写编辑，完成后点击上传按钮上传本企业的申请材料，如果上传非模板材料系统会报错，文件名称可以不一致但是文件后缀必须与模板一致（例如下载模板是.doc文件，上传的文件后缀必须是.doc），有模板的必填附件上传限制只允许上传一个文件，不允许一栏上传多个。
有模板非必填、没有模板、必填、非必填允许一栏上传多个文件。

  上述操作完成以后点击提交完成项目的提交操作，已提交项目会在首页右上角公司名称-我的项目页面查看。
[image: ]
[image: ]
在此页面可以查看本企业提报的所有项目。
4.2企业常见问题
[bookmark: _GoBack]暂存之后，在次点击立即提交 填写完成表单之后提示，您已经申报或保存过该政策，请到我的项目进行查看! 从我的项目中找到已经暂存的项目然后点击编辑 完善数据之后直接点击提交。
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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