附件1：
智慧柜员机个体户商事登记业务
操作手册
一、功能概述
（一）功能简介
“智慧柜员机商事登记”部署在智慧柜员机“智慧政务”模块，下设“个体设立”及“进度查询”功能。客户可在我行营业网点，通过智慧柜员机自助办理个体户商事登记申报，包括身份审核、名称核准、注册申报、签名等功能，完成登记后可同步申办开户等业务。
二、操作流程
（一）身份认证与用户注册
1.经营者本人点击智慧柜员机“智慧政务-商事登记申报-个体设立”，进行商事登记申报，根据智慧柜员机提示插入身份证，拍照经过后台核实身份。
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2.若该经营者名下已有成立或正在审批的个体工商户，系统将会提示“【同一经营者名下只能有一家个体户设立】，系统无法为您新增设立个体户，点击下方确认将退出该功能。”
3.若该经营者名下没有已成立或正在审批的个体工商户，则进入用户注册/选择。
（1）新用户注册：若客户从未在市场监督管理局网站进行用户注册，将会进行用户注册。界面自动返显经营者姓名、性别、证件类型、证件号码。客户需要录入手机号码、短信验证码、用户名、邮箱后，点击注册。
[image: ]
（2）已有用户名选择：若客户已在深圳市市场监督管理局网站注册用户，系统会自动返显客户已注册ID。客户选择用户ID后办理个体户设立。
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（二）名称核准
1.新增名称核准
（1）新用户完成用户注册进入名称核准界面。个体户名称由行政区域+街镇（非必输）+字号+行业用语+组织形式构成。依次录入后，下方展示个体户全名，点击“名称校验”按钮。
[image: ]
（2）名称校验通过后，界面展示个体户、企业、主体中具有相似字号的主体名称、字号、状态信息。客户通过下滑、上下页完整查看相似信息后，点击“已查看”。
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（3）勾选“以上企业或个体名称与您要申请的名称相似，是否认使用该字号？”点击提交，确定承诺信息后完成名称核准。
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（4）若企业名称不符合标准，则系统会弹出报错信息，客户需要对个体户名称修改后再次点击“名称校验”。
2.选择已有名称继续办理。
若该用户已在智慧柜员机办理过名称核准但未提交设立的，自名称核准10个工作日内该客户再次进入个体设立功能时，可选择个体户名称继续办理。系统将记录客户保存的注册申报信息。或点击新增办理名称核准。
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（三）注册申报
1.基本信息填写
（1）名称核准通过之后，录入基本信息。
①若个体户名称的行政区划为深汕合作区，无需填写房屋编码，通过录入的方式直接填写经营地址。
②若个体户名称的行政区划为深汕合作区外的区域，客户需要通过录入25位房屋编码后进行地址导出。如需补充详细则勾选“我需要在房屋编码地址的基础上补充地址内容”。
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栏位备注：
（1）如何获取房屋编码：
①微信关注公众号“深圳社区网格管理”选择“办事指南-房屋编码地址”进入深圳统一编码地址页面进行查询。
②或直接登录深圳市社区网格管理办公室官网查询。
（2）副本数：为营业执照副本数量，可填写1-10本。
2.经营者信息填写
（1）客户在智慧柜员机办理个体设立须经营者本人办理，需录入固定电话、电子邮箱、现住址。若客户现住址与经营地址相同，点击“同经营地址”，自动填充。
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栏位备注：
（1）固定电话：若客户无固定电话填写手机号码。
3.经营范围填写
点击“参考范围”客户可以选择一个或者多个经营范围。经营范围将会自动填充至对应一般经营项目、许可并经营项目中并返显行业类别、后置许可信息。
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4.多证合一信息填写
客户填写多证合一信息，其中财务负责人、办税人员信息默认带入经营者信息，可修改。刻章申请中行政章、财务专用章为必选。
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栏位备注：
（1）固定电话：若客户无固定电话填写手机号码。
（2）外籍人数：不可多于从业人数。
5.邮政寄递
客户可自行选择是否在设立通过后邮寄营业执照。
①如需寄送，则勾选“是否需要邮寄营业执照”收件人须为经营者，可修改收件人地址。
②如无需寄送，在接收领取短信后一个月内，自行到所属区域行政服务大厅领取。
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（四）电子签名
1.客户完成申报信息填写后，点击“查看材料”，可查看个体户设立登记“一照一码”登记申请书。
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2.核对登记申请书信息后点击“我已阅读”。
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3.若信息无误，点击“电子签名”。确认交易信息后进行签名，经工作人员身份审核、意愿审核、确认本人签字后授权提交个体设立。
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（五）进度查询
1.客户在智慧柜员机办理个体设立后，可在进度查询中查看已申报的个体户设立业务的状态、审批结果及撤回操作。
[image: ]
2.当业务状态为待签收时，可以点击“撤销”，撤回该业务，撤回后该笔业务无法进行修改，如有需要可重新进行个体设立。点击“查看”可查看个体户申报信息，不可修改。
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