
湖南省中小微企业核心服务机构调度管理系统

操作手册

1.进入系统

打开网址：https://www.smehn.cn/，点击核心服务机构调度系统专

栏，进入核心服务机构调度管理系统。

https://www.smehn.cn/，点击核心服务机构调度系统专栏，进入核心服务机构调度管理系统。
https://www.smehn.cn/，点击核心服务机构调度系统专栏，进入核心服务机构调度管理系统。


2.登录

根据机构/企业需求，选择申报入口、调度管理入口、优秀评选入

口、企业投诉入口进入登录页面。

如第一次登录，需先进行注册，企业选择企业注册，服务机构、

服务专家选择服务机构注册。



进入服务机构注册页面，服务机构选择社会服务注册，服务专家

选择专家注册。



3.核心服务机构申报

（1）进入基础信息，选择核心服务机构申报管理，点击机构申报

按钮。

（2）进入信息填报页面，按方框内的要求填报基本信息，特别注

意相关指标单位及字数要求，如万元、平米、人等，该页面填写完成

后点击下一步进入下一个页面。

（3）填写机构服务经营情况，特别注意相关指标单位及字数要求，

并在模板下载栏下载申报提纲及相关表格、声明等，点击下一步进入

下一个页面。



（4）上传申报材料、相关表格、声明以及营业执照、荣誉资质等

佐证材料等。上传完成后点击返回列表即可。



4.核心服务机构调度管理

（1）进入基础信息，选择核心服务机构调度数据，点击基础数据

填报按钮。

（2）按照方框内的提示进行填报，选择好填报的年份、月份，以

及服务机构类别，注意资产、收入、支出及利润的单位为“万元”；XXX

服务活动数，指的是调度期内开展的服务活动数量，参与企业数指的

是参与活动的企业数量，服务企业数指的是“一对一”精准服务企业的数

量。



（3）点击导出工作总结上报模板，按模板要求撰写工作总结。点

击下一步进入下一个页面。

（4）点击附件材料上传，将工作总结上传至系统。上传完成后点

击返回列表即可。



5.优秀评选

（1）后台选择优秀服务机构/优秀服务产品/优秀服务专家评选。

（2）优秀服务机构评选：点击优秀服务机构填报按钮；按照方框

内的要求填写基本信息，注意指标单位，如万元、人等，填写完成后

点击下一步进入下一个页面；上传相关证明材料，如服务活动照片、

荣誉资质证明等。上传完成后点击返回列表即可。





（3）优秀服务产品评选：点击优秀服务产品填报按钮；按照方框

内的要求填写产品基本信息，填写完成后点击下一步进入下一个页面；

上传相关证明材料，如产品服务照片、所获荣誉等。上传完成后点击

返回列表即可。



（4）优秀服务专家评选：点击优秀服务专家填报按钮；按照方框

内的要求填写专家的基本信息，填写完成后点击下一步进入下一个页

面；上传相关证明材料，如参与的服务活动照片、所获荣誉资质等。

上传完成后点击返回列表即可。





6. 企业投诉

(1)点击企业投诉入口，选择企业投诉，将需要投诉的信息填写完

整。



（2）选择处理结果，查看投诉处理情况。



7.系统操作问题答疑

（1）用户无法打开湖南省中小企业公共服务平台门户网站。

进入门户网站时，如提示无法加载、无法打开网页等问题，首先

核对网址是否正确：https://www.smehn.cn/；其次，请确认浏览器是否

支持，建议使用谷歌、360、Edge等浏览器。

（2）用户注册问题。

服务机构进行首次注册时，请选择服务机构注册，一定不要选择

企业注册，如已经注册为企业，请及时联系技术人员进行更改；如窗

口平台与服务机构为同一主体，服务机构需另外重新注册账号，不能

直接使用窗口平台账号，如遇发布活动，请使用窗口平台账号发布，

可将主办方/承办方填写窗口平台名称，协办方填写服务机构名称，活

动发布一次即可，无需重复发布。

（3）用户登录问题。

用户登录时如遇用户名或密码错误，请检查用户名、密码是否输

入正确，一定要注意大小写和特殊字符；如需修改账号绑定的手机号

码，请点击手机号变更申诉进行修改；如遗忘密码，请点击忘记密码

进行密码重置；如遗忘用户名、绑定手机号码、密码，或收不到验证

码，请及时联系技术人员处理。



（4）填报的信息有误需要修改的问题。

如需修改已提交的数据及信息，可在列表栏右侧点击编辑即可进

行修改。

（5）上传附件的问题。

附件、证明材料上传时，请注意支持上传的文件格式；如需上传

多个材料，先选择需要上传的附件，选择完成后，点击上传按钮即完

成附件上传；如附件较多，可统一打包上传文件压缩包，压缩包大小

不能超过 50M；如需删除已上传的附件材料，在附件上传页面，点击

附件右下角删除按钮即可。



备注：填报过程中如遇到系统问题，请拨打技术电话：0731-89706287，

如遇到填报问题，请拨打咨询电话：0731-89706283。


