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1引言
1.1 标识

1.1.1 系统名称及版号
中小企业发展专项基金等管理系统开发和集成项目-中小企业发展专项基金管理系统 用户使用手册0.9。
1.2系统概述

1.2.1 编写目的
中小企业发展专项基金管理系统《用户使用手册》是在系统建设的基础上做出的用户使用指引性文档，作为今后用户使用中小企业发展专项基金管理系统所做日常管理工作的指导。
1.2.2 任务提出者
北京市中小企业服务中心、北京市经济与信息化委员会。
1.2.3 任务承接者及实施者
太极计算机股份有限公司
1.3 文档概述

1.3.1 预期读者
管理成员：项目经理、质量经理
开发成员：系统分析员、文档员、项目实施成员
客户成员：领导、业务代表
监理成员：项目监理人员
1.3.2 文档结构
该文档分为系统入门、功能详解两部分。
1.3.3 编写工具
编写该文档使用WPS、Visio、HprSnap6截图工具。
2系统入门

2.1 系统组成
系统分为机构用户端和后台管理用户端。
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2.2 运行环境
	类型
	详细说明

	操作系统
	Windows server 2003以上、Linux、Unix等各种平台

	应用服务器
	Tomcat、Websphere、WebLogic、Resin

	数据库
	Oracle 8i以上、MS SQL Server2000以上、MySQL5.0以上

	客户端
	MS Internet Explorer 8.0及以上


推荐服务器内存：4G以上。

2.3 界面说明
2.3.1 登录界面

登录界面展示如下：
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在登录页面输入正确的用户名、密码和验证码，点击【登录】，就可以进入系统。每一位登录后台的使用者均会分配相应的用户名和密码，不同的用户名和密码可以对应不同的角色。

2.3.2 系统界面

登录系统后，系统默认的工作区域由以下几个部分构成。界面主要分三大区域，包括、左侧主菜单区、二级三级菜单区、主操作区、顶部欢迎栏。如下图所示：
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2.3.3 左侧主菜单区

系统左侧的主菜单设置为一级、二级、三级菜单，三级菜单进入对应操作区；
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3 功能详解
3.1 创业投资引导基金
3.1.1 投资机构用户
3.1.1.1 基金设立
步骤：
1、点击登陆页面【注册】按钮，进入注册页面；
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2、填写注册码，拿到系统通过短信发送给机构联系人的注册码填写进入；点击下一步；
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3、注册码验证通过，设置用户名和密码；提示注册成功，即可使用使用用户名和密码登陆系统，基本信息未通过审核时只能编辑基本信息和查看基本信息，不能进行其他功能操作。
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4、填写上报基本信息；该步骤未完成时，使用已经注册成功的用户名和密码登陆还可以继续完善；
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5、第四步在注册时未完成填写，或者提交后未审核时需要变更，可使用用户名和密码登陆
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3.1.1.2 基本信息变更
1、注册信息审核通过后，使用用户名和密码登陆可以看到所有功能；登录首页默认显示基本信息；
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2、 点击【基本信息修改】，打开编辑页面，编辑修改内容；
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3、点击确认提交；等待审核
4、点击【查看变更历史】查看审核结果；
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5、 点击【查看】，可以查看变更的信息内容；查看申报信息；
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6、点击“审核信息”选项卡，查看审核信息；
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3.1.1.3 修改出资人出资计划
点击首页“出资信息”-“修改出资人/计划”进入修改
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3.1.1.3.1 新增出资人
1、点击：新增出资人；
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2、填写出资人信息
1）出资人类型选择自然人
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2）出资人类型选择非自然人
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3、填写完成，点击确认提交
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4、点击确定后，新增的出资人显示在列表中；
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3.1.1.3.2 修改出资人信息
修改出资人信息，对于已经存在的出资人；
1、打开修改出资人/计划页面，点击需要修改的出资人上方的“修改出资人信息”
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2、修改出资人信息
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3.1.1.3.3 增加出资计划
1、每一个出资人下方点击“增加出资计划”增加对应出资人的出资计划；
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2、填写出资计划内容
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3、增加的出资计划显示在列表中，未提交的出资计划可以修改和删除；
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4、所有的计划表完成后，点击页面右上角“提交修改申请”
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3.1.1.3.4 删除出资人
注：出资人对应的出资计划未提出申请出资以前，该出资人均可以删除，系统将允许删除出资人的显示删除按钮，对于不允许删除出资人的隐藏了删除按钮；
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3.1.1.4 出资申请
1、首页点击“出资信息”-“出资申请”
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2、进入“出资申请”页面，选择可出资的出资计划，申请出资；系统已经限定只允许选择可出资的，不可进行出自申请的出资计划未显示选择框；
选择结束后，填写出资申请名称、上传出自申请资料、股东出资凭证。填写完成后，确认提交。
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3.1.1.5 查看出资历史
1、 首页点击“出自申请”-“查看出资历史”
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2、查看历次提交的出自申请，其中待审核的可以修改，已经开始审核或者审核结束的可以查看审核状态，以及审核意见；
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3、点击“查看”，可以查看出资申请的详细内容，以及审核的信息；
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4、点击“返回”可回到查看出资历史页面。
3.1.1.6 拟投资项目申报
1、首页点击“拟投资项目信息”-“拟投资项目申报”
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2、填写拟投资项目申报表信息内容，填写完成后，点击确认提交；
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2、 提交后自动返回首页，董事评审前可以进行修改；
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3、 点击“修改”，可以修改拟投资项目信息
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4、 审核通过进入“待出资”查看，“全部”可以看所有；
5、 审核未通过进入“未通过”查看，“全部”可以看所有；
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3.1.1.7 拟投资项目出资
1、 选择“待出资”显示所有待出资项目；或首页找到可以进行“出资申请”的项目；
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2、 点击“出资申请”打开出资申请信息表；
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3、确认提交后返回到首页，出资申请进入董事评审阶段；点击查看可以看到审核的基本情况；
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4、出自申请最终审核通过后进入已出资项目中。
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5、点击“查看”查看出资申请情况，申报信息和审核信息；
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3.1.1.8 已投资项目申报
1、首页打开“已投资项目信息”-“已投资项目申报”；
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2、打开已投资项目申报，填写已投资项目信息；
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3、填写完成提交后，全部对应页显示为待审核状态，此时可以点击进行修改，修改步骤同步骤2；
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4、 项目比较多时，可以使用选项卡显示不同状态的项目；
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5、点击搜索，检索项目信息；
[image: image56.png]mEEH

AR ER RSN EARA TR AR RARATN 5
—ERE
HEEERER ST RARA TS ARA TN 55
#E
SRR AR R ARA T TRRARAT 5
—ERE
ISR AR R ARA T SRS S RRARL

) L emmmame ()

BRATIER

CRESRRARAT

EEREARLT

HEITRARAT

EERESESEA
RaT

EHIEATE

2016-10-04
00:00:00
2015-01-07
00:00:00
20150513
00:00:00
2015-06-26
00:00:00

300

1750

450

300

SEHB%)

60

20

125

ESEER

wE

wE

wE

wE

REENER

BR

BR

BR

BR




6、审核结果为已通过和未通过两个状态可通过；未通过的可以进行修改后再提交；已通过的可以进行已投资项目信息更新；
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3.1.1.9 已投资项目变更
已投资项目申报审核通过后，可以进行已投资项目变更申请

1、 打开进入已通过的已投资项目中，点击更新，可变更已投资项目信息；
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2、点击更新进入页面，可以补录项目申报时间至今每个月的基本信息情况；当月可更新，过期月份可补录已投资项目信息；
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3、 点击“更新”打开已投资项目信息编辑页面；
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4、 更新后，返回列表中显示该已出资项目信息进入待审核状态等待审核；
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5、审核结果为已通过和未通过两个状态可通过；未通过的可以进行修改后再提交；已通过的可以进行已投资项目信息更新；
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3.1.1.10 管理费用申报
1、首页点击“费用信息”-“费用申报”
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2、 打开费用申报-选择管理费用申报，填写完成后确认提交；
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3、 首页查看费用申报已经提交的状态信息，提交后进入审核中状态；
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4、 点击“查看”，查看审核状态。
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3.1.1.11 其他费用申报
1、 首页点击“费用信息”-“费用申报”
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2、打开费用申报-选择其他费用申报，填写完成后确认提交；
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3、首页查看费用申报已经提交的状态信息，提交后进入审核中状态；
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4、点击“查看”，查看审核状态。
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3.1.1.12 基金退出
1、首页，点击“申请退出”；
[image: image77.png]IERmRIEl RRESEERS

Brasee Cpumse  Qsuawsss Heossmssa  Gpaass

RESEI2016-10-11 SEZERS

HAER
TUER  mEAE e
ERESAEE (FT) 500 it

i AR S

EWRE
2016-09-30

SHE

ESB

ESB

123456789

110120197810290132





2、 填写退出申请表信息；
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3、 填写完成，确认提交，等待审核；审核通过后功能将不能使用。
3.1.2 派出董事
3.1.2.1 基金设立
3.1.2.1.1 基金设立业务流程图

[image: image79.png]



3.1.2.1.2 业务描述：
（1）由派出董事创建子基金。
（2）机构用户注册。
（3）由派出董事审核机构和用户注册信息后完成子基金基本信息设立。
其中黄色和蓝色为派出董事需要操作的步骤。

3.1.2.1.3 操作过程说明：

（1）点击“创建子基金”按钮，进入填写子基金基本信息页面，如下图：
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（2）填写基金基本信息后，点击“生成注册码”按钮，弹出提交表单对话框，确认提交，如下图
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（3）确认提交基金基本信息后，填写机构联系人信息。确认机构联系人信息后，点击“完成并发送短信提醒”按钮，点击确认，系统将生成的注册码发送至机构联系人手机上。
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（4）派出董事用户可在“基金设立”页面查看已建立的“基金设立列表”，查看基金审核状态，维护已建立的基金信息；并向机构重复发送注册码。
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（5）机构用户完成注册后，状态变成“已注册-待审核”，如下图。
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（6）点击流程图中“审核信息完成设立”按钮，进入待审核基金列表页面。点击“审核”按钮审核基金信息，如下图：
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（7）查看申报基金基本信息、高管信息、备案信息。
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（8）派出董事查看申报基金信息后，点击“审核信息”，填写审核意见。通过审核则，状态变为“审核通过”；审核未通过，填写未通过原因，由机构重新填写后重新提交。
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3.1.2.2 信息变更管理

3.1.2.2.1 信息变更管理流程图

[image: image89.png]



3.1.2.2.2 业务描述：
（1）由机构用户发起“机构信息变更”。
（2）由派出董事用户审核“机构信息变更”申请，审核通过后完成机构信息变更。

3.1.2.2.3 操作过程说明：

（1）由机构用户发起“机构信息变更”。派出董事用户在“信息变更管理”页面可查看申请变更机构的信息列表，并查看该机构的历史信息。
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（2）点击“审核”按钮，审核此次机构发起的信息变更申请。
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（3）点击“审核信息”页面，填写此次申请审核意见。通过审核则，状态变为“审核通过”；审核未通过，填写未通过原因，由机构重新填写后重新提交。
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（3）点击“审核信息”页面，填写此次申请审核意见。通过审核则，状态变为“审核通过”；审核未通过，填写未通过原因，由机构重新填写后重新提交。
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3.1.2.3 出资人/出资计划审核
3.1.2.3.1 出资人/出资计划审核业务流程

[image: image95.png]



3.1.2.3.2 业务描述

（1）由机构用户发起“出资人/出资计划申请”。
（2）由派出董事用户审核“出资人/出资计划审核”申请，审核通过后完成出资人/出资计划审核。
3.1.2.3.3 操作过程说明：
（1）由机构用户发起“出资人/出资计划申请”。派出董事用户在“出资人/出资计划审核”页面可审核出资人/出资计划信息。如下图：
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（2）点击“审核”按钮，进入出资人/出资计划审核页面，查看出资人/出资计划信息。
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（3）点击“审核信息”页面，填写审核意见。通过审核则，状态变为“审核通过”；审核未通过，填写未通过原因，由机构重新填写后重新提交。
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3.1.2.4 出资审核

3.1.2.4.1 业务流程
[image: image99.png]EEERLE HEMSHIC
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3.1.2.4.2 业务描述

（1）由机构用户发起出资审核流程，填写“机构用户出资申请”信息。
（2）该基金的“派出董事”用户负责审核出资申请信息，并上传“出资缴付通知书”。
（3）中小处用户二次审核出资申请信息和“出资缴付通知书”，并提交至主管主任审核。
（4）以上审核通过后，该基金的“派出董事”用户填写出资公司的财务登记信息后，提交至该基金的监事审核。
3.1.2.4.3 操作过程说明：
（1）由机构用户填写“机构用户出资申请”信息后，派出董事可在“董事审核上传”功能里，查看到该机构发起的出资申请信息列表。
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（2）派出董事用户点击“查看”按钮，可“查看”该出资申请的详细信息，如下图：
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（3）派出董事用户点击“审核”按钮，填写审核意见，并上传“出资通知书”电子版附件PDF。
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（4）通过审核则，状态变为“审核通过”；审核未通过，填写未通过原因，由机构重新填写后重新提交。
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（5）经中小处审核、主管主任审核通过后，由派出董事在“填写财务登记”。点击“查看”按钮查看出资审核申报信息和审核信息。
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（6）点击“审核”按钮，填写审核意见，上传“银行凭证”，填写实际出资金额后，提交至监事审核。
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（7）通过审核则，状态变为“财务登记通过”；审核未通过，填写未通过原因，由主管主任重新填写审核意见后重新提交。
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3.1.2.5 拟投资项目管理

3.1.2.5.1 业务流程
[image: image107.png]



3.1.2.5.2 业务描述

（1）机构用户发起拟投资项目管理，填写申报拟投资项目信息。
（2）派出董事审核拟投资项目信息。
（3）派出监事审核拟投资项目信息。
（4）由该基金部长审核拟投资项目信息。
（5）派出董事发起投资决策评审会请示。
（6）中小中心主任审核拟投资项目信息。
（7）中小处审核投资项目信息。
（8）派出董事进行“投资决策评审会情况登记”。
3.1.2.5.3 操作过程说明：
（1）机构用户发起拟投资项目管理，填写申报拟投资项目信息后，可看到拟投资项目信息列表。
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（2）点击“审核”按钮，进入项目审核页面。
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（3）填写拟投资项目“分项评价”信息后，确认提交“分项评价”意见。
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（4）填写审核意见后，确认提交，完成该项目派出董事审核步骤。
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（5）待该项目完成“派出监事审核”与“基金部长审核”后，该项目到达“投资决策评审会请示”步骤，该项目状态为“投资决策会请示”。如下图：
[image: image112.png][ ]G]

|2 http://106.38.57.118:8080/app/ zhongiao fundmanageframe?flag=1

P - ¢ || [ sz x

XHE SEO BBV @m0 IS0 2HE
s LEEv UEv &) (EuER) saiEi. [ Eomas

dtmmp el REESEERE

btz

BT |SEE » = mm
P2 ava
EEEEER
HEA/HE R
dEE
HUSEMEEE
BUREIRE EIEFIR
HUSEREHE
R =i
BleAAaEE R
& BERE | SR
FHSEHER FreEn BRATER | WESK ®R mERS B
= R (%)
=RER RIS
oL spmn
SREERERRS | AR =
1 ATERE | B8 200 E =
FOREERAT | RERAT =
HERAD =
o
SRR
ML | omeNEEaR
SRR =
2 EERIEE | ATWOMNER | BB 60 15 =
SO EERAT =
BAT | mEREERAT
=-men
SR
REEE | aeeEaR
SEERERKE | (BOR | ATWAREE =
2 s | am 15 S
http://106.38.57.118:8080/app/planinvest/planinvestmentChecklist?type=ck4. #100%




（6）点击“审核”按钮，填写投资决策评审会请示文号、内容等信息后提交。
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（7）提交后，该项目状态为“中小中心主任审核”。如下图所示：
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（8）经中心中心主任审核与中小处审核后，该项目在“投资决策评审会情况登记”步骤中，状态变为“投资决策会登记”，由派出董事进行审核。
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（9）点击“审核”按钮，进入该项目投资决策评审会情况登记页面，填写登记信息后，提交。
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（10）登记信息后，该项目状态变为“待出资”，完成该项目的“拟投资项目管理”流程。
[image: image117.png]| http://106.38.57.118:8080/app/zhongxiac/fundmanageframeflag=1 2 - ¢ || immmiews x

[ ]G]

MR REE BBV sE=A) IEM ZEEH)
s LEEv UEv &) (EuER) saiEi. [ Eomas

dtmmp el REESEERE

BT |SEE » = mm
P2 ava ~
EezEEE
HEA/HE R
dEE
suemAEER
- BUSERME B
iz [ RHmAERAE
R =i
BleAAaEE mEEH
& BERE | SR
FEeEHER Fresn wEAEER  mEER ©R mERS B
= FE) (%)
=RER ST
oL
SREERERRS | AR =
1 ATERE | B8 200 s
FOREERAT | RERAT =
HERAD
o .
[
ML | omeNEEaR
SRR =
2 EERIEE | ATWOMNER | BB 60 15 =
SO EERAT =
BAT | mEREERAT
=-men
SR
REEE | aeeEaR
SEEEERRS | COR | ATWRRER =
2 s | am 15 S
o0+





3.1.2.6 拟投资项目出资
3.1.2.6.1 业务流程
[image: image118.png]



3.1.2.6.2 业务描述

（1）机构用户申报项目出资情况。
（2）派出董事审核机构出资情况信息。
（3）派出董事发起合规备案请示。
（4）中心中心主任审核出资情况信息。
（5）中小处审核出资情况信息。
（6）派出董事填写出具出资合规确认书。
（7）派出董事上传该项目财务登记信息（银行回执扫描件）。

3.1.2.6.3 操作过程说明：
（1）机构用户申报项目出资情况，后由派出董事用户填写该项目出资信息审核意见。
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（2）派出董事用户点击“审核”按钮，填写审核意见。
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（3）（通过审核则，状态变为“合规备案提示”；审核未通过，填写未通过原因，由机构用户重新填写出资信息后重新提交。
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（4）派出董事用户在“合规备案请示”步骤，可查看已审核通过的项目，并进行合规备案请示操作。如下：
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（5）点击“审核”信息，填写项目合规备案请示信息后，确认提交。该项目状态变为“中小中心主任审核”。
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（6）经中小中心主任审核与中小处审核后，派出董事用户在“出具出资合规确认书”步骤上传确认书附件扫描件。
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（7）点击“审核”按钮，在审核信息中，上传“出资合规确认书”扫描件后提交。
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（8）派出董事用户在“财务登记”步骤上传财务登记银行回执扫描件。
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（9）点击“审核”按钮，上传银行回执文件扫描件。
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（10）该项目状态变为“已通过”，完成拟投资项目出资流程。
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3.1.2.7 已投资项目管理

3.1.2.7.1 业务流程
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3.1.2.7.2 业务描述

（1）机构用户发起已投资项目投资信息上报流程。
（2）派出董事用户负责审核该项目上报的投资信息。
3.1.2.7.3 操作过程说明：
（1）由机构用户发起已投资项目投资信息上报流程，上报该项目每月投资情况信息。该项目状态为“项目待审核”状态。
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（2）派出董事用户点击“审核”按钮后，可查看上报的每月投资信息。如下图：
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（3）派出董事用户填写该月投资情况信息审核意见。
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（4）审核通过的投资信息，状态为已审核；未通过审核的投资信息，状态为“已退回”，由机构用户修改后重新提交。

[image: image134.png]MESEHEZ

AR R SISO e AIRAR
-8 =B =n fulz] btz ~A
A na R +A +A +=A





[image: image135.png]g@ [ http://106.38.57.118:2080/app/zhongxiac/fundmanageframe?flag=1 2~ ¢|[Fimmareus x
XHE SEO BBV @m0 IS0 2HE
s LEEv UEv &) (EuER) saiEi. [ Eomas

dtmmp el REESEERE

BT |SEE » = mm
ey PN
o
SEEEEE
HEA/HEHRIER
s ERAMEEEIE
HUEEMEEE TESH =3
HuEEa = TR
- PUREREHE _ FREEHR BRATER HEER mERS
=
EREmEEE
ARG CNEESNE | URSTRERKOROSaARASI N | REE &=
FEESBHEE 1 .
SN EARAT BRAD W ERREARAT SR i #
EREE — —
[ | CTSEREEKe) | ACTESREARA | PRSTASTKONOMMSSSRATUR | FEE &=
SN EARAT El AENEARATN SR i #
AR SRR ORASAARASNEE | REE =
3 FEREARAT
SN EARAT EARATN SRR i #
| OREEREERS | GOGTMESRL | ASERESRONASTERATIR | WS &=
SN EARAT El KR EARATE S MR i #
| oTSERNEK | ICREMERESH | PRSEASTRONOMMSSSRATUR | FES &=
SN EARAT HARAR AREREENEARATN SRR i #
| oTEEREKS | ARERCER)R | PRSTASTKONMSTSRATRR | FEE &=
SN EARAT EREEARAT B (16F) RESREARATN S—0e i #

1 s emm il m =m  wm  wm em s





未通过投资信息审核。
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3.1.2.8 子基金退出管理

3.1.2.8.1 业务流程
[image: image138.png]



3.1.2.8.2 业务描述

（1）机构用户发起子基金退出申请。
（2）派出董事用户负责审核该子基金申请信息。
（3）中小处审核该子基金申请信息。
（4）派出董事上传股东会决议材料附件等信息。
（5）派出董事登记财务信息。
3.1.2.8.3 操作过程说明：
（1）机构用户发起子基金退出申请，派出董事用户点击“审核”按钮。
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（2）派出董事用户点击“审核”按钮，填写审核意见。
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（3）审核通过的项目，该项目状态变为“审核通过”；未审核通过的项目，该项目状态为“未通过”，由机构用户修改后重新提交申请。
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（4）由中小处用户审核通过后，该项目状态变为“待股东会审核”。
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（5）派出董事在“股东会决议” 步骤，点击“审核”填写决议意见，上传股东会决议等附件扫描件。
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（6）派出董事提交股东会决议后，在“财务登记”步骤，填写该项目收益情况等信息。
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（7）提交财务登记信息后，该项目完成子基金退出管理流程。
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3.1.2.9 费用管理

3.1.2.9.1 管理费用

3.1.2.9.1.1 业务流程
[image: image146.png]



3.1.2.9.1.2 业务描述

（1）机构用户发起管理费用申请。
（2）由派出董事审核管理费用申请信息。
（3）派出监事审核管理费用申请信息。
（4）派出基金部长审核管理费用申请信息。
3.1.2.9.1.3 操作过程说明：
（1）机构用户发起管理费用申请，派出董事用户可查申请信息。
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（2）点击“审核”按钮，填写审核意见。
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（3）填写分项评价信息，如下图。
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（4）填写审核信息后提交，如下图。
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（5）审核通过后，该项目状态变为“董事审核已通过”；未通过，该项目变为“未通过”，由机构用户重新修改后提交。后续审核工作，由派出监事用户和派出基金部长审核。
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3.1.2.10 其他费用

3.1.2.10.1.1 业务流程
[image: image152.png]



3.1.2.10.1.2 业务描述

（1）机构用户发起管理费用申请。

（2）由派出董事审核管理费用申请信息。

（3）派出监事审核管理费用申请信息。

（4）派出基金部长审核管理费用申请信息。
3.1.2.10.1.3 操作过程说明：
（1）机构用户发起其他费用申请，派出董事用户可查申请信息。
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（2）点击“审核”按钮，填写审核意见。
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（3）填写分项评价信息，如下图。
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（4）填写审核信息后提交。审核通过后，该项目状态变为“董事审核已通过”；未通过，该项目变为“未通过”，由机构用户重新修改后提交。后续审核工作，由派出监事用户和派出基金部长审核。

[image: image156.png]= &
g@ (&)~ [ http://106.38.57.118:8080/app/zhongxiso fundmanageframeZfiag=1 0 - ¢|[Fimmarcusmsss. « Ik
XD REE SEY LSSm0 IED 2HH x Qum v Faw
s LEEv UEv &) (EuER) saiEi. [ Eomas fH-8-28&- - - 220~ IRO- @-

dtmmp el REESEERE

ST |SES »

EezEEE

HEA/ B ER

Iégl

EfthzFsis sl

s Q migs

W EEE BHEHAGETR ) ==
PEERIREEE =]
FS  Afrtlsiiesi EREEASR EEEE RS BE

HUEE R R

;]

AR R
[Eiiianizl: . 2016-10- EEEEE

1 RasTaNEE EEES 20000 ==

i 10 pus
FESBRHER BRAT =

=EER
=mem 0 1/1 7\ #£1%RCR B3 10 BR @ A RA #R Go.

EhZ=A

#®100% ~





3.1.3 派出监事
担保公司申报代偿补偿申请，要先确保申请的项目已经成功项目备案；
3.1.3.1 出资审核
出资审核流程如下图所示：
[image: image157.png]



 用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“出资审核”菜单。可以查看到需要办理的出资审核信息，如下图所示：
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点击出资审核信息的操作列中“审核”按钮，进入到审核的详细页面。如下图所示：
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用户点击“审核信息”进入到审核的页面，如下图所示：
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用户选择审核结果是否通过，同时填写审核意见或选在常用意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
3.1.3.2 拟投资项目审核

拟投资项目审核流程如下图所示：
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用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“拟投资项目审核”菜单。可以查看到需要办理的拟投资项目审核信息，如下图所示：
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用户在列表中选择信息状态为“监事审核”的信息，点击该条信息右侧的“审核”按钮，进入到审核的详细页面，如下图所示：
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用户点击“审核信息”进行拟投资项目审核操作。如下图所示：
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用户点击“分项评价”，选在评审结果是否通过，同时填写审核意见或选择常用意见，点击确认提交完成审核操作。
3.1.3.3 管理费用审核

管理费用审核流程如下图所示：

 [image: image165.png]



用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“管理费用”菜单。可以查看到需要办理的管理费用审核信息，如下图所示：
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用户在列表中选择信息状态为“待审核”的信息，点击该条信息右侧的“审核”按钮，进入到审核的详细页面，如下图所示：
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用户点击“审核信息”进行管理费用审核操作。如下图所示：
[image: image168.png]%

ST EESTFH

=RER B

HEA/HE ISR EREL FasRsE, SHEd
RS TRHERSAEL
BieEREEE

STFT EESTFHT
BUEREELA

Bt ® BT O FNEd|
ERAREEE
FEsEuER =)

EESN | BEE ERESIRASEER v

EitEA





用户选择审核结果是否通过，同时，填写审核意见内容或选择审核意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
3.1.3.4 其他费用审核
其他费用审核流程如下图所示：

  [image: image169.png]



用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“其他费用”菜单。可以查看到需要办理的其他费用审核信息，如下图所示：
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用户在列表中选择信息状态为“待审核”的信息，点击该条信息右侧的“审核”按钮，进入到审核的详细页面，如下图所示：
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用户点击“审核信息”进行其他费用审核操作。如下图所示：
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用户选择审核结果是否通过，同时，填写审核意见内容或选择审核意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
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用户选择审核结果是否通过，同时，填写审核意见内容或选择审核意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
3.1.4 投资部长

3.1.4.1 拟投资项目管理

拟投资项目管理审核流程如下图所示：
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用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“拟投资项目管理”菜单。可以查看到需要办理的拟投资项目管理审核信息，如下图所示：
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用户在拟投资项目管理列表中选择项目状态为“基金部长评审”状态的信息，点击右侧“审核”按钮，进入到详细的审核页面。如下图所示：
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用户点击“审核信息”，进入到拟投资项目管理的审核操作界面。如下图所示：
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用户点击“分项评价”通过选择完成分项评价操作，选择审核结果是否通过，同时，填写审核意见内容或选择审核意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
3.1.4.2 管理费用审核

管理费用审核流程如下图所示：

 [image: image178.png]



用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“管理费用审核”菜单。可以查看到需要办理的管理费用审核审核信息，如下图所示：
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用户在列表中选择信息状态为“待审核”的信息，点击该条信息右侧的“审核”按钮，进入到审核的详细页面，如下图所示：
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用户点击“审核信息”进行拟投资项目审核操作。如下图所示：
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用户选择审核结果是否通过，同时，填写审核意见内容或选择审核意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
3.1.4.3 其他费用审核

其他费用审核流程如下图所示：

  [image: image182.png]



用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“其他费用审核”菜单。可以查看到需要办理的其他费用审核审核信息，如下图所示：
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用户在列表中选择信息状态为“待审核”的信息，点击该条信息右侧的“审核”按钮，进入到审核的详细页面，如下图所示：
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用户点击“审核信息”进行其他费用审核操作。如下图所示：
3.1.5 中小处
3.1.4.4 出资审核
出资审核流程如下图所示：
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中小处用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“出资审核”菜单。可以查看到需要办理的出资审核信息，如下图所示：
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用户点击审核信息右侧操作列的“审核”按钮，进入到审核详细页面，如下图所示：
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用户进入到审核的详细页面点击“审核信息”，进入到审核详细页，如下图所示：
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用户在审核的详细页面，选择审核结果是否通过，同时填写审核意见或选择常用审核意见，点击确认提交，完成审核操作。
3.1.4.5 拟投资项目审核

拟投资项目管理审核流程如下图所示：
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中小处用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“拟投资项目管理”菜单。可以查看到需要办理的拟投资项目管理审核信息，如下图所示：
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用户在拟投资项目管理列表中选择项目状态为“中小处审核”状态的信息，点击右侧“审核”按钮，进入到详细的审核页面。如下图所示：
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用户点击“审核信息”，进入到拟投资项目管理的审核操作界面。如下图所示
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用户选择审核结果是否通过，同时，填写审核意见内容或选择审核意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
3.1.4.6 拟投资项目出资审核
拟投资项目出资审核流程如下图所示：
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中小处用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“拟投资项目出资”菜单。可以查看到需要办理的拟投资项目出资审核信息，如下图所示：
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用户在拟投资项目出资列表中选择项目状态为“中小处审核”状态的信息，点击右侧“审核”按钮，进入到详细的审核页面。如下图所示：
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用户点击“审核信息”，进入到拟投资项目出资的审核操作界面。如下图所示：
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用户选择审核结果是否通过，同时，填写审核意见内容或选择审核意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
3.1.4.7 子基金退出管理审核
子资金退出管理审核流程如下图所示：
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中小处用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“子资金退出管理”菜单。可以查看到需要办理的子资金退出管理审核信息，如下图所示：

[image: image198.png]Ié%l

g

&, gl q
HRN R FELRMEEIE
HEER
emsa | REAE
BeEREEE FReEK mEam o wET s e
BRI A
(S sEERER | ETAE 32
ERETEEE [T « = b ==
I FESBHER
=30 /1W #1%ER |10 v wm [ t—m | F-m | |FmE e

EREE





用户在子基金退出管理列表中选择项目状态为“中小处审核”状态的信息，点击右侧“审核”按钮，进入到详细的审核页面。如下图所示：
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用户点击“审核信息”，进入到拟投资项目出资的审核操作界面。如下图所示：
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用户选择审核结果是否通过，同时，填写审核意见内容或选择审核意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
3.1.6 主管主任
3.1.6.1 出资审核
出资审核审核流程如下图所示：
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用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“出资审核”菜单。可以查看到需要办理的出资审核信息，如下图所示：
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点击待办信息的审核按钮，进入到审核的详细页面。
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点击“审核信息”的审核信息页面，如下图所示：
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用户选择审核结果是否通过后，在审核意见中填写审核信息或选择常用意见，点击确认提交后，完成出资审核操作。
3.1.7 中小中心主任
3.1.4.8 拟投资项目管理
拟投资项目管理审核流程如下图所示：
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用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“拟投资项目管理”菜单。可以查看到需要办理的拟投资项目管理审核信息，如下图所示：
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用户在拟投资项目管理列表中选择项目状态为“中小中心主任审核”状态的信息，点击右侧“审核”按钮，进入到详细的审核页面。如下图所示：
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用户点击“审核信息”，进入到拟投资项目管理的审核操作界面。如下图所示：
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用户选择审核结果是否通过，同时，填写审核意见内容或选择审核意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
3.1.4.9 拟投资项目出资
拟投资项目出资审核流程如下图所示：
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用户登录到系统后，点击创业投资引导基金中“拟投资项目出资”菜单。可以查看到需要办理的拟投资项目出资审核信息，如下图所示：
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用户在拟投资项目出资列表中选择项目状态为“中小中心主任审核”状态的信息，点击右侧“审核”按钮，进入到详细的审核页面。如下图所示：
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用户点击“审核信息”，进入到拟投资项目出资的审核操作界面。如下图所示：
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用户选择审核结果是否通过，同时，填写审核意见内容或选择审核意见，点击“确认提交”按钮完成审核操作。
3.2 风险补偿基金

3.2.1 合作机构
3.2.1.1 用户注册
3.2.1.1.1 业务描述

合作机构联系人收到短信通知的注册码后，登录系统，填报完整的注册信息，待派出代表审核通过后，完成整个注册工作，可以登录系统开始进行风险补偿基金的业务操作。

3.2.1.1.2 用户注册操作
步骤：

第一步：登录“北京市中小企业发展基金管理系统“，点击”注册“。
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第二步：系统跳转到填报注册码页面，填写注册码信息，点击“下一步”
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第三步：系统自动跳转页面，用户可根据自己的习惯设置用户名和密码，填写用户名和密码后，点击“下一步”，完成用户名和密码的设置工作。
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第四步：填写所有基本信息后，点击“确认提交”，等待派出代表审核。
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3.2.1.2 基本信息修改
3.2.1.2.1 业务描述
机构用户可以查看自己填录的基本信息，如有变更，可以对信息进行修改。

3.2.1.2.2 基本信息修改操作
第一步：点击“基本信息修改”
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第二步：系统会跳转到修改页面，其上次填录的基本信息均已填报，只需要修改本次需要修改的信息即可，方面用户操作，点击“确认提交”后，等待派出代表审核通过后，变更基本信息。
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3.2.1.3 查看变更历史操作
3.2.1.3.1 业务描述
机构用户可以查看自己填录的历史基本信息。

3.2.1.3.2 查看变更历史操作
第一步：点击“查看变更历史”
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第二步：系统自动跳转到历史列表界面，点击查看，查看每次填录的基本信息。
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3.2.1.4 项目登记备案
3.2.1.4.1 业务描述
合作机构用户对其发放的中小企业贷款信息向派出代表备案，等待中小企业服务中心审核，以便未来一旦发生贷款违约，获得风险补偿。

3.2.1.4.2 项目登记备案操作
第一步：点击“备案信息”-“新增”
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第二步：填报备案任务名称和备案时间，点击“提交”
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第三步：系统自动跳转回业务主页面，点选列表，点击“添加/修改企业”
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第四步：系统自动弹出项目备案登记页面，可以选择“新增”进行单条信息的录入，或点击“导入”以EXCEL的形式进行批量导入。
       导入：点击浏览，选择需要上传的EXCEL附件（该附件系统会提供模板），点击导入后，批量导入信息。
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导入后的结果如图所示：
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       新增：点击“新增”，系统弹出需要填报的备案项目的信息的窗口，填写完所有信息后点击“提交”，完成操作。
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第五步：系统跳转回主页面，在列表项中点击“提交“。等待派出代表审核。
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3.2.1.5 风险补偿基金情况统计月表上报
3.2.1.5.1 业务描述
合作机构用户对每月的风险补偿基金情况进行统计，每月向中小企业服务中心上报月报。

3.2.1.5.2 统计月表上报操作
第一步：点击“新增“
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第二步：填报所有月报需要上报的统计信息后，点击“保存“。待派出代表审核。
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在排除代表审核前，可以对信息进行编辑、删除等操作。

3.2.2 派出代表
3.2.2.1 创建合作机构
3.2.2.1.1 业务描述
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（1）由派出代表为合作机构创建用户，生成唯一的注册码，由系统以邮件、短信的形式发送给合作机构的联系人。

（2）合作机构使用注册码注册，完成全部的基本信息填报，提交系统后，等待派出代表审核。
（3）派出代表队合作机构填报的注册信息进行审核，审核通过后，完成合作机构的穿件工作。
合作机构具备的合法用户身份后，即可在系统中开展风险基金项目备案、月报上报等业务操作。
3.2.2.1.2 创建合作机构操作

步骤：

第一步：点击“风险补偿基金”-“合作机构”-“创建合作机构”
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第二步：系统弹出“基金设立”-“创建“界面，填报合作机构名称，选择派出代表、选择部门负责人、选择单位负责人，填报完整信息后，点击“生成注册码”，系统会为这些用户授权。
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第三步：点击“生成注册码“后，系统自动展开联系人信息，填报完整的信息后，点击”完成并发送短信提醒“，系统后根据填入的手机号向机构联系人的手机发送注册码。
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第四步：点击”完成并发送短信提醒“后，系统自动跳转回当前业务的主页面，允许用户删除这次创建的用户，或者再次发送短信提醒。
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3.2.2.1.3 审核信息完成设立操作
步骤：
第一步：在收到注册申请后，在风险补偿基金设立列表中，点击“审核”。
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第二步：系统自动跳转到审核页面，可以查看到合作机构用户填写的基本信息，点击“审核信息”框。
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第三步：选择“通过”、“不通过“，填写“审核意见”，或选择“常用意见”，点击“确认提交”。
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第四步：点击“确认提交”后，系统自动跳转回当前业务的主页面。可以点击“查看”，查看创建合作机构业务的所有信息。
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3.2.2.2 项目登记备案审核
3.2.2.2.1 业务描述
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合作机构提交项目登记备案，从派出代表开始进行逐级审核，上级包括部门负责人、单位负责人，全部审核通过后，项目才会被风险补偿基金备案，一旦发生贷款违约，由风险补偿基金向合作机构进行补偿。

3.2.2.2.2 派出代表综合审核操作
步骤：
第一步：在列表中选择备案任务，点击“评审“，开始审核。
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第二步：系统自动跳转到备案信息列表页，点击审核信息，可以对每一条信息开始审核。
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第三步：对每条信息进行审核，然后选择审核结果“同意“或”不同意“，填写”审核意见“（可选择常用意见）审核完成后，点击“确认提交“，完成审核工作。待上级进行审核。
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3.2.2.3 月报统计审核
3.2.2.3.1 业务描述
[image: image250.png]



派出代表每月对合作机构上报的风险补偿基金情况统计月表信息进行审核。

3.2.2.3.2 派出代表综合审核操作
步骤：
第一步：在统计任务名称列表中选择任务，点击“审核“。
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第二步：系统自动跳转到审核页面，编辑审核信息，选择“同意“或”不同意“，编辑审核意见，点击”确认提交“后，完成月报信息审核。

3.2.3 部门负责人

3.2.3.1 项目登记备案审核
3.2.3.1.1 业务描述
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合作机构提交项目登记备案，从派出代表开始进行逐级审核，上级包括部门负责人、单位负责人，全部审核通过后，项目才会被风险补偿基金备案，一旦发生贷款违约，由风险补偿基金向合作机构进行补偿。

3.2.3.1.2 部门负责人综合审核操作
步骤：
第一步：在列表中选择备案任务，点击“评审“，开始审核。
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第二步：系统自动跳转到备案信息列表页，点击审核信息，可以看到派出代表对每一条信息的审核结果和综合审核意见。
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第三步：选择审核结果“同意“或”不同意“，填写”审核意见“（可选择常用意见）审核完成后，点击“确认提交“，完成审核工作。待上级进行审核。
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3.2.4 单位负责人

3.2.4.1 项目登记备案审核
3.2.4.1.1 业务描述
[image: image256.png]



合作机构提交项目登记备案，从派出代表开始进行逐级审核，上级包括部门负责人、单位负责人，全部审核通过后，项目才会被风险补偿基金备案，一旦发生贷款违约，由风险补偿基金向合作机构进行补偿。

3.2.4.1.2 单位负责人综合审核操作
步骤：
第一步：在列表中选择备案任务，点击“评审“，开始审核。
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第二步：系统自动跳转到备案信息列表页，点击审核信息，可以看到派出代表对每一条信息的审核结果和综合审核意见。
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第三步：选择审核结果“同意“或”不同意“，填写”审核意见“（可选择常用意见）审核完成后，点击“确认提交“，完成整个流程的审核工作。
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3.3 债权融资基金

3.3.1 合作机构
3.3.1.1 用户注册
3.3.1.1.1 业务描述

合作机构联系人收到短信通知的注册码后，登录系统，填报完整的注册信息，待派出代表审核通过后，完成整个注册工作，可以登录系统开始进行风险补偿基金的业务操作。

3.3.1.1.2 用户注册操作
步骤：

第一步：登录“北京市中小企业发展基金管理系统“，点击”注册“。
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第二步：系统跳转到填报注册码页面，填写注册码信息，点击“下一步”
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第三步：系统自动跳转页面，用户可根据自己的习惯设置用户名和密码，填写用户名和密码后，点击“下一步”，完成用户名和密码的设置工作。
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第四步：填写所有基本信息后，点击“确认提交”，等待派出代表审核。
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3.3.1.2 基本信息修改
3.3.1.2.1 业务描述
机构用户可以查看自己填录的基本信息，如有变更，可以对信息进行修改。

3.3.1.2.2 基本信息修改操作
第一步：点击“基本信息修改”
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第二步：系统会跳转到修改页面，其上次填录的基本信息均已填报，只需要修改本次需要修改的信息即可，方面用户操作，点击“确认提交”后，等待派出代表审核通过后，变更基本信息。
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3.3.1.3 查看变更历史操作
3.3.1.3.1 业务描述
机构用户可以查看自己填录的历史基本信息。

3.3.1.3.2 查看变更历史操作
第一步：点击“查看变更历史”
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第二步：系统自动跳转到历史列表界面，点击查看，查看每次填录的基本信息。
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3.3.1.4 项目登记备案
3.3.1.4.1 业务描述
合作机构用户对拟发放的中小企业债权融资抵押贷款信息向派出代表备案，等待中小企业服务中心审核。

3.3.1.4.2 项目登记备案操作
第一步：点击“备案信息”-“新增”
[image: image271.png]AEEh Rl ARESERRG





第二步：填报备案任务名称和备案时间，点击“保存“能够暂存信息，点击“提交”，将任务提交给派出代表。待派出代表及其上级进行审核。
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第三步：系统自动跳转回业务主页面，点选列表，点击“查看”可以查看信息，点击“打印“可以下载附件进行打印，以便于中小企业服务中心进行互相盖章。
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3.3.2 派出代表
3.3.2.1 创建合作机构
3.3.2.1.1 业务描述
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（1）由派出代表为合作机构创建用户，生成唯一的注册码，由系统以邮件、短信的形式发送给合作机构的联系人。

（2）合作机构使用注册码注册，完成全部的基本信息填报，提交系统后，等待派出代表审核。
（3）派出代表队合作机构填报的注册信息进行审核，审核通过后，完成合作机构的穿件工作。
合作机构具备的合法用户身份后，即可在系统中开展债权融资项目备案业务操作。
3.3.2.1.2 创建合作机构操作

步骤：

第一步：点击“债权融资基金”-“基金设立”-“创建子基金”
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第二步：系统弹出“基金设立”-“创建“界面，填报合作机构名称，选择派出代表、选择部门负责人、选择单位负责人，填报完整信息后，点击“生成注册码”，系统会为这些用户授权。
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第三步：点击“生成注册码“后，系统自动展开联系人信息，填报完整的信息后，点击”完成并发送短信提醒“，系统后根据填入的手机号向机构联系人的手机发送注册码。
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第四步：点击”完成并发送短信提醒“后，系统自动跳转回当前业务的主页面，允许用户删除这次创建的用户，或者再次发送短信提醒。
[image: image280.png]TR RRES EERS W e, o7

S BEA = e L

RF1476186450963 = 15600135400 = e




3.3.2.1.3 审核信息完成设立操作
步骤：
第一步：在收到注册申请后，在风险补偿基金设立列表中，点击“审核”。
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第二步：系统自动跳转到审核页面，可以查看到合作机构用户填写的基本信息，点击“审核信息”框。
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第三步：选择“通过”、“不通过“，填写“审核意见”，或选择“常用意见”，点击“确认提交”。
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第四步：点击“确认提交”后，系统自动跳转回当前业务的主页面。可以点击“查看”，查看子基金业务的所有信息。
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3.3.2.2 项目登记备案审核
3.3.2.2.1 业务描述
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合作机构提交项目登记备案，从派出代表开始进行逐级审核，上级包括部门负责人、单位负责人，全部审核通过后，项目才会被债权融资基金备案，以便为备案的企业发放债权融资款项。

3.3.2.2.2 派出代表综合审核操作
步骤：
第一步：在列表中选择备案任务，点击“评审“，开始审核。
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第二步：系统自动跳转到备案信息审核页（包括申报信息子页和审核信息子页），点击审核信息，可以对每一条信息开始审核。
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第三步：对每条信息进行审核，然后选择审核结果“同意“或”不同意“，填写”审核意见“，审核完成后，点击“提交“，完成审核工作。待上级进行审核。
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3.3.3 部门负责人

3.3.3.1 项目登记备案审核
3.3.3.1.1 业务描述
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合作机构提交项目登记备案，从派出代表开始进行逐级审核，上级包括部门负责人、单位负责人，全部审核通过后，项目才会被债权融资基金备案，以便为备案的企业发放债权融资款项。

3.3.3.1.2 部门负责人综合审核操作
步骤：
第一步：在列表中选择备案任务，点击“评审“，开始审核。
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第二步：系统自动跳转到备案信息列表页，点击审核信息，可以看到派出代表对每一条信息的审核结果和综合审核意见。
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第三步：逐条开始审核，并进行综合审核，选择审核结果“同意“或”不同意“，填写”审核意见“，审核完成后，点击“提交“，完成审核工作。待上级进行审核。
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3.3.4 单位负责人

3.3.4.1 项目登记备案审核
3.3.4.1.1 业务描述
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合作机构提交项目登记备案，从派出代表开始进行逐级审核，上级包括部门负责人、单位负责人，全部审核通过后，项目才会被债权融资基金备案，以便为备案的企业发放债权融资款项。

3.3.4.1.2 单位负责人综合审核操作
步骤：
第一步：在列表中选择备案任务，点击“评审“，开始审核。
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第二步：系统自动跳转到备案信息列表页，点击审核信息，可以看到派出代表和部门负责人对每一条信息的审核结果和综合审核意见。
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第三步：逐条开始审核，并进行综合审核，选择审核结果“同意“或”不同意“，填写”审核意见“，审核完成后，点击“提交“，完成整个流程的审核工作。系统自动跳转回业务主页面，允许进行”打印“操作。
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打印：
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    以此表与子基金机构互换盖章文件。
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