附件3

人才贡献奖励企业集中申报操作指南

一、进入申报页面
株洲市人才信息化公共服务平台—网上办—人才贡献奖励申报（网址：https://rc.0733.gov.cn/gxjl）
二、填写企业基本信息
1.企业全称：与营业执照、组织机构代码证等名称一致；
2.企业纳税人代码：与税务登记证上的号码一致；
3.企业年纳税额（万元）：填写数字即可，单位万元；
4.企业地址：点击选择区，填写详细地址；
5.统筹区：选择统筹区；
6.企业联系人姓名：中文姓名；
7.企业联系人电话：固定电话号码，若没有填“无”；
8.企业联系手机：11位手机号码；
9.企业联系人邮箱：xxx@xxx.com；
10.申报企业上年度在当地税务部门的纳税相关证明：点击“选择”上传相关文件或照片；
11.单位法人证书或营业执照等证件照：点击“选择”上传相关文件或照片。
三、集中申报人才贡献奖励
分为网页填写及表格导入两种方式：
（1）网页填写
1.一人一行，点击下方“+添加”可填写多人；
2.左右滑动填写各列信息，第一列为“姓名”，最后一列为“工薪资金等劳动性个人所得税完税证明”；
3.身份证号、护照号：仅需填写一个，中国籍请填写身份证号，外籍请填写护照号；
4.填写完成核对无误后，点击最下方“提交”。
（2）表格导入
1.可点击“下载模板”，在表格中填写完成后，点击下方“+粘贴新增”，使用快捷键将内容直接粘贴至表格中；
2.批量填写后，滑动到最右侧，逐人逐行上传“身份证或护照扫描件”、“工薪资金等劳动性个人所得税完税证明”；
3.身份证号与护照号：仅需填写一个，中国籍请填写身份证号，外籍请填写护照号；
4.填写完成核对无误后，点击最下方“提交”。
