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一、用户注册与登录

1. 用户注册

1）点击“立即注册”进入用户注册页面

1) 个人注册：点击则进入个人用户注册页面，注册成功后，为个人用户。

2) 单位注册：点击则进入单位用户注册页面，注册成功后，为单位用户。
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1) 个人登录帐号：如帐号规则不符合要求，网页则会提示修改

2) 密码：密码长度如果不符合要求，网页则会提示修改。

3) 用户姓名：必须是证件上的姓名

4) 证件类型：身份证、驾驶证、军官证、士兵证、退伍证、警官证、港澳居民
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来往内地通行证、台湾居民来往内地通行证、香港身份证、澳门身份证、台

湾身份证、护照、其他。

5) 证件地址：填写证件上的地址

6) 详细地址：填写目前所居住的地址

7) 手机号码：帐号持有人手机号码，并点击获取验证码进行验证

8) 短信验证码：填写收到的短信验证码

9) 电子邮件：帐号持有人常用电子邮件

10) 性别：填写性别

11) 所属地市：填写帐号持有人办事所处地市

12) 检测：点击可检测用户名是否已使用。

13) 对于身份证号码有检验功能，如果身份证号码填写错误则会提示证件号码填

写错误。

填写完相关信息，点击立即注册后，则注册成功。
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1）返回登录：点击可返回到之前的登录页面。

2. 用户登录

1) 登录：输入正确的用户名和密码后，点击则登录成功，进入办事页面。如输

入不正确，则网页会提示“登录帐号或密码错误”，再次输入。

2) 输入验证码，如验证码无法看清，再次点击验证码的图片后可刷新获得新的

验证码。

3) 初次登录申报系统的用户需要先补充详细信息。
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4) 个人用户与直接补充详细信息即可。单位用户则需要细分企业用户和单位用

户。若是盈利性单位则选择企业用户，非盈利性的单位则选择单位用户。

5) 根据页面提示，补充详细信息。

3. 退出登录

点击“右上方”的“退出登录”按钮，即可退出登录申报系统。
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4. 查看使用手册

点击申报使用指南，可以下载系统使用指南，使用指南包含了各个功能的说明，

以方便用户申请。

二、用户基本信息维护

输入用户名、密码登陆成功后，用户可在“用户中心”中，对用户信息进行维护。
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1. 修改用户信息

1) 修改用户基础信息及登录密码，则需要跳转至广东省统一认证平台修改。

注：可修改信息为带框 的内容，比如详细地址，电子邮
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件等。

2) 修改本系统详细账号，则选择“修改业务系统用户信息”，进行修改。

2. 帐户安全

1）登录密码：可修改帐号的登录密码

2）手机验证：可修改帐号绑定的手机号码

3）邮箱验证：可修改帐号绑定的邮箱信息

三、我的事务
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1．我的首页

1) 我的首页可以查看到最近申报的 5个办件，办件列表中点击查看详情，。可

查看具体的办件信息。

2) 点击“新建办件”按钮，选择需申报事项的所属的业务部门，进入事项列表，

选择事项进行申报。

3) 点击“管理用户”按钮，进入用户经办人和子公司管理界面

 点击“添加并绑定企业经办人”可给企业添加经办人

 点击“查看资料”查看已经绑定的经办人基本信息
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 点击“解除绑定”解除已绑定的经办人

 点击搜索按钮，可按照关键字查找经办人

2．我的办件

 所有办件

1) 可查询到所有在本系统进行的申请及草稿件。可按关键字搜索办件

2) 对暂存办件，可进行删除操作

3) 对已经申报的办件，可查看办理进度及办件详情。

 正在申请
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