




市场主体企业开办操作指南
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一、登录
申请人想要办理市场主体设立操作需要先进入天津网 上办事大厅（https://zwfw.tj.gov.cn/#/home），在“特色服务” 模块中选择“天津市市场主体一网通办平台”。
[image: ]

进入一网通办模块后未登录用户直接跳转统一身份认证平台登
录。
[image: ]
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登录成功后进入天津市市场主体一网通办平台首页。
[image: ]
平台提供企业开办市场主体登记服务。
[bookmark: _bookmark1][bookmark: 二、我要开办-新开办]二、我要开办-新开办
[image: ]

鼠标滑动“我要开办”模块，展示“新开办”、“已开办（照 后联办）”按钮。点击“新开办”，首先选择市场主体类型。
[image: ]

2.1 [bookmark: _bookmark2][bookmark: 2.1有限公司、个人独资企业、合伙企业][bookmark: _bookmark2]有限公司、个人独资企业、合伙企业
目前有限公司、个人独资企业、合伙企业已开通联办事项，操 作流程如下：
选择要办理的登记业务及增值业务，见下图：

[image: ]

注：除企业设立登记外的登记业务以及增值服务可多选或不选，该流程图默认全选。

选择完成，点击“开始办理”进入业务办理页面：
2.1.1 [bookmark: _bookmark3][bookmark: 2.1.1 企业设立登记][bookmark: _bookmark3]企业设立登记
· 企业名称查询
企业设立登记申报前应进行企业名称预查，根据页面四段式
（行政区划、字号、行业、组织形式）提示，输入企业名称并在下 方的名称组合中选择一种，仔细阅读并勾选“我已阅读《名称查询 须知》”后，点击“名称申报查询”，进入“投资人信息填报”环节。
[image: ]

在“投资人信息填报”页面，填写投资人信息、拟注册信息。 中国大陆自然人股东应先完成津心办实名（津心办 app）或者国家总局四级实名（登记注册身份验证 app）方可进行添加。（实名方式见
《实名认证与文件签署文档》）

[image: ]


填写完成后，点击“提交全部内容”，弹出承诺书。

[image: ]


申请人同意承诺后，生成《企业名称申报查询告知书》，如有

需要，在该页面可以对告知书进行打印。申请人点击【企业设立登记】按钮，进入设立登记申请环节。
[image: ]

· 设立登记申请
设立登记申请环节需填写“主体信息”、“人员信息”、“上 传登记材料”。
[image: ]

“主体信息”页面中经营范围部分，需要先点击右侧“天津经
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营范围自主申报辅助查询”进行经营范围选择。
第一步 点击【添加】按钮添加条目；第二步 点击【生成结果】； 第三步 点击【选择完成】。
[image: ]
结果将自动带入经营范围中，申报人无需填写。需要注意的 是， 根据国家总局规定，若经营范围超过 400 字，营业执照打印时在经营范围结尾处以“等”字代替。

[image: ]

“主体信息”填写完成点击【下一步】，进入“人员信息”页 面， 填写：股东（发起人）信息、董事、监事、经理人信息、法定代表人信息、委托代理人信息、联络人信息、财务负责人信息、办税人信息等。

[image: ]
以上人员信息均需点击【选择人员】进行填写。

[image: ]

点击【选择人员】按钮，进入人员信息维护页面。
[image: ]
点击【新增】按钮，新增人员，新增人员需要校验是否通过总 局四级实名核验或津心办实名，没有进行实名认证的人员无法添 加。新增人员后在各人员信息选择的位置选择相应人员，进行添 加。
[image: ]其中：股东（发起人）由系统自动带入，需要点击【编辑】按 钮， 补全该股东（发起人）相关信息以及认缴出资信息。
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[image: ]
[image: ]

[image: ]董事监事经理人信息填写需点击如下按钮：

[image: ]

[image: ]所有人员信息填写完毕后，点击【下一步】，进入“上传登记 材料”页面。用户需要上传股东证件（已通过实名或电子营业执照  验证的股东，无需上传）、其他人员证件（已通过实名的人员，无  需上传）、相关许可证、其他文件、公司章程（可以由系统自动生 成、也可以自拟章程）。
点击“完成”，进入下一环节。

2.1.2 [bookmark: _bookmark4][bookmark: 2.1.2 营业执照寄递填报（增值服务选择该业务的需要填写该页面） ][bookmark: _bookmark4]营业执照寄递填报（增值服务选择该业务的需要填写该 页面）
寄送方式可以选择本区政务服务中心综合窗口领取也可以选择邮政免费寄递，如选择免费寄递方式需要填写收件人、联系电话、收件地址信息。我们将会在营业执照下发后，使用 EMS 快递寄送到您填写的地址。
[image: ]

2.1.3 [bookmark: _bookmark5][bookmark: 2.1.3公章刻制][bookmark: _bookmark5]公章刻制
进入“公章刻制申请信息填报”页面，企业选择刻章店以及印 章领取方式，可以选择本区政务服务中心综合窗口领取、刻章店领  取、邮寄到家，选择邮寄到家的需要填写收件人、联系电话、收货 地址（自动代入营业执照寄递相关信息，可修改）。

[image: ]

2.1.4 [bookmark: _bookmark6][bookmark: 2.1.4银行网点选择（增值服务选择该业务的需要填写该页面）][bookmark: _bookmark6]银行网点选择（增值服务选择该业务的需要填写该页面）
· 选择开户银行
中国银行、中国建设银行、中国工商银行、浦发银行、中国农 业银行等银行已开通银行网点选择功能，其他银行将陆续开通银行 网点选择功能（选择开户银行后直接上报）。
[image: ]

· 定位经营地点
系统自动带入申报人所设企业地址（住所），可以点击“重新 定位”，以手动输入的方式重新定位经营地点。
[image: ]
· 选择银行网点
银行开户信息填报页面进入后默认展示地图，展示申报企业 “定位经营地点”就近 20 家银行网点，包含：网点距离以及咨询电话。企业可根据系统提示选择就近支行，点击地图上该网点，弹 出提示页面，显示相关信息。
[image: ]
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在左侧全部银行列表点击“选择”后，选中该网点。选择银行网点后，重新点击“预约银行”编辑处，弹出地图 页，用户可在此修改银行网点。
如选择中国银行，还需填写开户信息：
[image: ]


[image: ]

2.1.5 [bookmark: 2.1.5 就业登记][bookmark: _bookmark7][bookmark: _bookmark7]就业登记
社保就业登记人员已根据您之前填报的拟设法定代表人信息自 动生成，请根据页面提示核对并补充相关信息。
[image: ]
2.1.6 [bookmark: _bookmark8][bookmark: 2.1.6税务办理][bookmark: _bookmark8]税务办理
“税务办理”包含：新办纳税人涉税事项综合申请表、财务会 计制度备案。
注：选择税务套餐的市场主体，新办纳税人综合申请表和财务会计制度备案为非必填报事

项。

1、如果只申请税务信息确认，不申请其他涉税事项，可以直接提交，税务机关按照申请  事项完成信息确认和税（费）种认定；
2、财务会计制度备案需后续在电子税务局或主管税务机关申请备案。

[image: ]

· 新办纳税人涉税事项综合申请表
[image: ]
· 财务会计制度备案

[image: ]

上述信息填写完毕后，点击“提交”。
[image: ]

2.1.7 [bookmark: 2.1.7 住房公积金企业缴存登记][bookmark: _bookmark9][bookmark: _bookmark9]住房公积金企业缴存登记

根据页面提示填写发薪日期、通讯地址行政区划以及所属管理部， 填写完毕后，点击“下一步”。

[image: ]

2.1.8 [bookmark: _bookmark10][bookmark: _bookmark10][bookmark: 2.1.8社保办理]社保办理
社保登记信息由系统自动生成，申请人点击编辑按钮编辑信 息，也可点击新增按钮，增加社保参保信息。
[image: ]
点击“完成”按钮，系统将自动关闭当前页面，申报人需要在 市场主体一网通办平台进入“我的业务”页面进行上报。

2.1.9 [bookmark: 2.1.9上报][bookmark: _bookmark11][bookmark: _bookmark11]上报
[image: ][image: ]信息填报后，系统会关闭当前页面。申报人在市场主体一网通 办平台“我的业务”中找到办理的企业名称，点击右侧的“操作” 进行上报。


上报成功后等待市场委监管干部审核。
[image: ]

2.1.10 [bookmark: _bookmark12][bookmark: 2.1.10 电子签名][bookmark: _bookmark12]电子签名

[image: ]

审核通过后，在“我的业务”环节中点击“操作”后，默认进 到电子签名页面。
有限公司、个人独资企业、合伙企业默认电子签名方式签署文 件，不符合电子签名的用户提示申请人到所属行政大厅办理。

· 自然人签名

自然人股东签署方式：登录“津心办”APP-旗舰店-市场监管委- 文件签署。或者在电子签名页面，用津心办app 扫描右侧电子签名二维码，签署姓名。

[image: ]

· 法人签名

法人股东电子签名位置显示“法人股东”按钮，点击该按钮， 显示出签名二维码，该法人股东可使用“电子营业小程序”扫一扫  功能进行扫码签名。（法人股东的法定代表人通过津心办、微信、 支付宝小程序搜索“电子营业执照”并下载即可获得电子营业执照）。

[image: ]


法人签名完成后，“法人股东”按钮变为“查看电子档案”。
[image: ]
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[image: ]

点击“查看电子档案”可以查看已完成签名的申报材料，其中 法人电子签名戳签名后生成的登记材料样式如下：
[image: ]


全部人员签署完成后，在“我的业务”中找到办理的企业名 称，其环节状态变为“复核”，等待市场委复核即可。
[image: ]

市场委复核完成后，环节状态变为“完成”，可领取营业执照 等相关证件。
[image: ]

[bookmark: _bookmark13][bookmark: 2.2个体工商户][bookmark: _bookmark13][image: ]



验证成功后进行信息填写。
[image: ]
信息填写完整后，关闭当前页面，进入我的业务上报。
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[image: ]

申报人在上报后经市场委工作人员审核通过后，申报人可打印电子材料到企业所在区域行政许可大厅进行窗口办理。
[bookmark: _bookmark25][bookmark: 七、我要填写线下登记信息报告专区]
[bookmark: 八、我的业务][bookmark: _bookmark26]八、我的业务
[image: ]

用户所有申报的业务都可在“我的业务”中查看，可通过企业类型、环节状态以及业务类型、关键字等进行筛选查询。点击每条业务右侧操作按钮，系统会根据业务状态不同，进入不同详细页 面。操作按钮包括：
【继续办理/编辑】情况一：申请人在未上报前可点击继续办理进 入业务填报页面。情况二：申请人在电子签名未完成前可点击继续办理返回电子签名页面。
【告知书】点击该按钮可查看打印名称告知书。
【上报】申请人在申报环节（申报中、已退回）可点击上报按钮进行上报。


【撤销上报】申请人已上报，但是审核人员尚未进行审核时可进行撤销上报。
【名称延期】选择名称变更，且尚未延期过的名称，在名称保留期截止前可进行名称延期。
【删除】名称申报完成，未设立状态可点击删除。

【终止】在电子签名完成前均可点击终止按钮，终止业务流程。 注意：如涉及名称变更，终止后申请的新名称也进行删除处理。如上报到审核（初审、复核）环节则不可终止。
【查看】状态再审核（初审、复核）环节或者业务已完成或终止状态下可点击查看按钮。


























[bookmark: _GoBack]天津自贸试验区市场主体确认制登记















[image: 10cd8f3e4d7a500c3fb020138e3b3e3]

1.输入网址https://zwfw.tj.gov.cn/进入天津网上办事大厅点击“市场主体一网通办”后注册登录。



[image: caf3a78bbc69c8f038c0d42090fcd68]





[image: 634ea517b03b30d727964826dc2292b]

2.点击中国（天津）自由贸易试验区市场主体确认登记专区→我要开办→阅读提示并点击“已知晓”。

[image: 1f043b80b512a3e3bcf140d6a6ae7be]
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[image: 8b6fe6cfa4d93010e431803c696aacd]











3.选择开办企业类型→确定需要办理业务→核准企业名称→填报市场主体信息
[image: 7d6e260ec6b1cdc206d280e2c70f5bc]
[image: 85bbd1c1a68cec403b325a2aedf3a23]
[image: dd6ff004bb1871cc3b4236bfab237ff]
[image: 14842b9a974fbd1fd9ce9dfa9dd9d77]
[image: 97fcb2e9dc70ff68d2daf2581913f54]
[image: 61dfd632147df777c2974750e9b2175]
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[image: eb25e829624764ea1f70451d6682ee5]
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