
	附件1

	广州市中小企业服务站汇总表

	区中小企业行政主管部门：                                                                         联系人：           联系电话：                         

	序号
	服务站运营主体名称
	服务站名称
	所属区
	服务场所面积
	运营主体2019年服务中小微企业数量（家次）
	服务站入驻企业数量或会员企业数量（家）
	服务站专职服务人员数量
	其中：大专或中级职称以上专职人员数量
	服务类型
	服务对象所属行业
	服务站负责人
	联系电话
	服务站联系人
	办公电话
	手机号码
	微信号码
	电子邮箱
	备注

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	……
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	备注：汇总表由申请单位填写后，各区中小企业行政主管部门初审并汇总荐上报市局。
	


附件2
广州市中小企业服务站建设工作指引
为贯彻落实《中小企业促进法》、《关于促进中小企业健康发展的指导意见》、市委市政府《关于促进民营经济发展的若干措施》，进一步完善广州市中小微企业三级服务体系，制定本工作指引。

一、指导思想

树立创新、协调、绿色、开放、共享发展理念，在政府引导、市场主导、企业参与的总体原则基础上，以广州市中小微企业需求为导向，通过在全市中小微企业集聚区(商协会)建设中小企业服务站，打通中小微企业服务“最后一公里”，逐步形成适应我市中小微企业发展需求的“市、区、集聚区（商协会）”三级服务体系，为中小微企业提供优质服务，营造良好的发展环境，促进我市实体经济实现健康可持续发展。

二、总体目标

（一）建设目标。2020年继续深入开展中小企业服务站建设，实现11个区的中小企业服务站全覆盖。

（二）服务目标。通过整合引导各级中小企业公共服务示范平台、各级小型微型企业创业创新示范基地和市区两级中小企业服务中心等优质专业服务机构，为中小微企业提供信息、技术、人才、创新创业、法律、品牌金融、培训、融资、产业链上下游对接等多元化服务内容，引导中小企业服务站开展个性化和专业化服务活动，到2020年底，全市覆盖、功能完善、资源共享、运作规范的中小微企业 “市、区、集聚区（商协会）”三级服务体系全面形成。

三、建设要求

（一）组建方式。广州市中小企业服务站是指经市工业和信息化局认可，由法人单位建设和运营，以推动和提升区域或行业中小微企业服务为核心任务，运作规范、信誉良好的中小微企业服务站点。各区中小企业主管部门开展区域内中小企业服务站的初选审核、信息收集、综合协调等工作。广州市中小企业服务总站设在广州市产业园区商会，在市工业和信息化局指导下，开展全市中小企业信息化服务平台建设、中小企业服务站征集遴选、信息收集和综合协调等工作。

（二）功能定位。中小企业服务站是中小微企业服务的“最后一公里”，应充分发挥“毛细血管”作用，遵守服务公约要求，创新服务方式，将公益服务与有偿服务有机结合服务中小微企业。中小企业服务站要向中小微企业提供精准服务资源配送；要积极配合服务总站和各区中小企业主管部门开展服务对接；要定期整理报送重点行业、重点企业需求和服务情况。

（三）基本条件。

1．服务场所。服务总站办公场所设在广州市产业园区商会，须悬挂“广州市中小企业服务总站”标识。中小企业服务站建设选点可利用现有公共空间及设施，与物业服务中心（企业服务中心）合署办公，统一悬挂“广州市中小企业服务站”标识，通过线上线下服务平台及时公布各类服务信息。鼓励各级中小企业公共服务示范平台、各级小型微型企业创业创新示范基地、市区两级中小企业服务中心、各类行业商协会等优质服务机构建设运营中小企业服务站或入驻中小企业服务站提供专业化服务。
2．服务人员。各中小企业服务站运营机构应大力支持服务站点建设，并指派1-3名服务人员担任服务站专职工作人员，鼓励入驻服务机构选派专业人员积极参与服务站工作。服务总站指派2-4名服务人员担任总站专职人员，定期组织各中小企业服务站工作人员开展培训。

（四）服务内容。

1．共性服务。构建企业发展全生命周期服务体系，充分整合政府资源，为中小微企业提供发展过程所需的信息、技术、人才、创新创业、法律、品牌金融、培训、融资、产业链上下游对接等服务。

2．个性服务。根据中小微企业产业特点及企业需求，创新服务模式，为企业提供定制化个性化服务，促进服务内容与企业需求精准对接，推动企业创新驱动发展。

（五）评定程序。
中小企业服务站评定应经过以下程序：按照自愿申报原则，由各中小企业服务站运营机构向区中小企业主管部门提交申请材料，区中小企业主管部门初审后提交市工业和信息化局；市工业和信息化局指导服务总站组织专家评审，并形成推荐意见后报市工业和信息化局；市工业和信息化局审定和发布最终评定名单。

（六）退出机制。
建立中小企业服务站和入驻服务机构退出机制。中小企业服务站有下列情形之一：申请资料弄虚作假，严重违反服务公约，不支持市区两级中小企业主管部门的相关工作，服务满意度低，有违法违规行为等，由服务总站提出意见报市工业和信息化局审定后，撤销其称号和授牌。
四、组织保障

（一）统筹协调。市工业和信息化局负责全市中小企业服务站工作的组织领导和政策保障，各区中小企业主管部门负责区域内中小企业服务站工作的统筹协调，各服务站运营机构确保任务落地，服务总站负责综合协调、信息收集、人员培训等工作。

（二）政策支持。鼓励推动全市各重点产业园区、各级示范平台基地、商协会等大力开展中小企业服务站建设工作，通过“广州市中小企业巡回课堂”等为服务站中小微企业开展培训活动和政策宣贯。
（三）宣传推广。充分运用全市中小企业信息化服务平台、广播电视、报纸、互联网等媒体和中小微企业日主题公益广告等渠道，广泛深入宣传服务站工作，及时总结典型经验，扩大社会影响，营造良好氛围。

附件：广州市中小企业服务站申请表
	附件
	
	
	
	
	
	

	广州市中小企业服务站申请表

	一、申请（运营）主体基本情况

	名称：
	办公地址：　

	类型
	1.科技园区（ ）；2.文化创意园区( )；3.物流园区（ ）；4.生态农业园区( )；5.工业园区（ ）； 6.软件园区（ ）；7.商协会（ ）；8、服务机构（ ）；9.其他（  ）

	服务对象主导产业或所属行业
	　

	注册日期：
	单位性质：
	法人代表：

	注册地址：
	邮政编码：

	联系人：
	联系电话（固话+手机）：
	电子邮箱：

	开园时间（年/月）：               （园区填写）
	服务企业数量（家）： 

	二、申请（运营）主体近两年运营情况（单位：万元）

	年度
	营业收入    
	其中：      服务收入
	资产总额
	利润总额
	上缴税金
	服务中小微企业户数

	　2018
	　
	　
	　
	 
	 
	　

	　2019
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	三、中小企业服务站相关情况

	服务站名称
	
	服务站工作人员：专职（  ）人，其中：大专或中级职称以上（ ）人；兼职（   ）人。

	服务站面积
	
	服务站地址：

	服务站负责人
	
	联系电话（固话+手机）：
	电子邮箱：

	服务站负责人学历
	
	1.初中及以下（  ）；2.高中、中技（  ）；3.大专、本科（  ）；  4.本科以上（  ）；

	工作人员或服务站获得专业服务资质情况
	　

	主要服务内容
	服务规模（家、人/次）
	是否免费

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	　
	　
	　

	合作服务资源
	签订合作协议的服务机构
	其他合作单位

	
	　
	　

	
	　
	　

	
	　
	　

	希望服务总站推荐的服务内容及服务机构
	　

	四、服务站2020年度工作计划

	　

	五、申请材料真实性声明

	   
     本单位知悉并保证所提供的广州市中小企业服务站申请资料、数据和证明文件等的真实性、完整性和准确性，并承担因资料虚假而产生的后果。

法人代表（签名）：                                申报单位（盖章）：
日    期：   年    月    日                       日    期：    年    月    日

	六、区中小企业主管部门初审推荐意见

	审核意见（盖章）
日  期：    年    月     日

	七、服务总站审核推荐意见

	
审核意见（盖章）
日  期：    年    月     日


附件3
广州市中小企业服务站服务公约
广州市中小企业服务站建设是贯彻落实党和国家促进中小微企业发展政策文件精神，打通中小微企业服务“最后一公里”的重要举措，中小企业服务总站、中小企业服务站应遵守本公约要求，依法依规开展服务工作，逐步形成适应我市中小微企业发展需求的三级服务体系，为中小微企业提供良好的发展环境。
一、服务总站工作职责
1．广州市中小企业服务总站设在广州市产业园区商会，在市工业和信息化局指导下负责中小企业服务站的日常运营管理。服务总站应秉承与广州市中小微企业共同成长的服务理念，以公益性为宗旨，积极宣传贯彻各级政府和部门有关中小微企业发展政策，热心服务集聚区中小微企业。主动接受广州市工业和信息化局业务指导和监督，会同各区中小企业主管部门，统筹全市中小企业服务站建设、管理和运营。

2．建设广州市中小企业信息化服务平台。建立、运营和不断完善信息化服务平台，将其建设成为服务全市中小微企业的网上超市，让每一家中小微企业都能从这里方便快捷的找到所需服务。一方面针对中小企业不同发展阶段的服务需求，梳理一批有竞争力、有特色、有亮点的服务清单，一方面整合一批优质服务机构，完善服务站服务网络，帮助企业更便捷更高效的匹配服务资源，提升服务平台的服务能力和服务质量。
3．建设广州市中小企业服务数据库。整合服务站中小微企业服务资源，利用信息化和大数据手段，依托中小企业信息化服务平台建设中小微企业服务数据库，包括：小微企业信息库、专业服务机构数据库、服务需求库、服务专家库、政策法规信息库等。关注中小微企业热点、难点问题，整合和推送政策法规、市场需求、专业服务等信息。
4．开展丰富多样的培训服务活动。指派2-4名服务人员担任总站专职人员，定期对各中小企业服务站工作人员开展培训；制定政策、财税、知识产权等主题月活动计划，开展主题月活动；积极开展沙龙、对话、培训、讲座、研讨、论坛等多种形式的服务交流活动，促进服务站中小微企业与入驻服务机构的联系与合作。

5．做好中小微企业政策分类推送和宣贯。及时传达各政府部门对中小微企业的扶持政策。通过线上信息化服务平台转发和线下组织召开政策宣贯会等形式，将各政府部门对中小企业的扶持政策及时传达到服务站和中小微企业，使服务站真正成为政府和企业间的窗口和桥梁。
6．定期梳理上报中小微企业重点信息。建立中小微企业信息收集、梳理与上报的工作机制，定期开展中小企业服务站走访交流，及时发现服务站工作存在问题、挖掘工作亮点；按要求定期梳理重点行业、重点企业发展情况、服务需求等信息并上报市工业和信息化局。

7．开展中小企业服务站征集遴选相关工作。在市工业和信息化局指导下，联合各区中小企业主管部门，积极发动各区具备条件的重点产业园区、各级示范平台基地、商协会等申请建设中小企业服务站；协助市工业和信息化局对各区申报资料进行汇总整理、初步审核并形成推荐意见，报市工业和信息化局评定最终名单。
8．制定中小企业服务站服务公约。通过服务公约的形式将中小企业服务站的管理机制、人员配备、服务内容、服务质量等进行约定，督促各中小企业服务站和入驻服务机构按照服务公约诚实守信开展工作。
9．组织开展年度服务总结工作。督促中小企业服务站报送年度服务工作情况和下一年度服务工作计划，每年向市工业和信息化局报送服务站建设整体工作情况和下一年度服务工作计划。
10．建立中小企业服务站和入驻服务机构退出机制。中小企业服务站出现以下情况：申请资料弄虚作假，严重违反服务公约，不支持市区两级中小企业主管部门的相关工作，服务满意度低，有违法违规行为等，由服务总站提出意见报市工业和信息化局审定后，撤销其称号和授牌。
11．运用全市中小企业信息化服务平台、广播电视、报纸、互联网等媒体，广泛深入宣传服务站工作，及时总结典型经验，扩大社会影响，营造良好氛围。
二、中小企业服务站工作职责
1．广州市中小企业服务站是经市工业和信息化局认可，为我市中小微企业提供综合服务的中小企业服务站点。中小企业服务站应认真学习各级政府和部门支持中小微企业发展政策文件，积极摸查区域中小微企业服务需求，力争成为各级政府和部门服务中小微企业的得力助手。

2．在中小企业服务场所统一悬挂“广州市中小企业服务站”标识，配备1-3名专职服务工作人员，具备必要的场地、设备、信息系统等软硬件设施。

3．建立健全服务站工作制度，并报服务总站备案。按照公益服务与有偿服务相结合的原则开展活动，鼓励开展免费和低收费服务。
4．积极协同服务总站和区中小企业主管部门为中小微企业开展服务资源对接；积极配合服务总站开展主题月服务活动。

5．按要求报送年度服务工作总结和下一年度服务工作计划；定期整理报送区域有关行业、企业发展情况、服务需求等信息。

本公约如有未涉及事项，解释权归市工业和信息化局中小企业处。

附件4

中小企业服务站入库资料
（2020年1月）
1、 服务站名称： 

2、 运营主体名称：
3、 获得专业服务资质情况：
四、服务站服务类别：
（请在以下类别中选择：综合服务、信息服务、技术服务、创业服务、培训服务、融资服务，如有其他服务类别，请另注明。）
4、 服务站简介、服务特色及服务成效：（1000字以内）
六、服务站负责人：    联系电话：
服务站联系人：    联系电话：
七、服务站具体地址： 

八、有关照片资料：
1、格式：jpg、png、tif、pdf 格式。
2、大小：相片像素2000（宽）*1500以上，文件５M 以内。
3、照片内容：
（1）服务站标志性建筑外观
（2）服务站现场照片
	附件5
		
	各区中小企业行政主管部门联系方式


	
	序号
	单位
	电话
	地址

	1
	越秀区商务局
	37631597
	越秀区先烈中路83号凯城华庭商务中心6楼

	2
	荔湾区科技工业商务和信息化局
	81515728
	荔湾区东漖南路中段东漖南村638经贸大楼

	3
	海珠区科技工业
商务和信息化局
	84446431
	海珠区泰沙路555号

	4
	天河区商务和金融工作局
	38622962  
	天河区天府路1号2号楼 6011室

	5
	白云区科技工业商务和信息化局
	80736063
	白云区黄石东路323号白云交通大楼914室工业科

	6
	番禺区科技工业商务和信息化局
	34608858
34608880
	番禺区市桥街清河东路口岸大街11号

	7
	花都区科技工业商务信息化局
	86881201
	花都区天贵路67号509室

	8
	广州开发区经济和信息化局
黄埔区工业和信息化局
	82378699
	开发区香雪三路1号行政服务中心E栋2楼

	9
	南沙区科技工业和信息化局
	39053392
	南沙区凤凰大道1号D栋2楼

	10
	增城区科技工业和信息化局
	32829969
	增城区荔城街惠民路1号4号楼428区行政中心

	11
	从化区科技工业商务和信息化局
	87922791; 87923915
	从化区街口街口岸路4栋


	
	
	


