附件2：
柳州市小微企业服务补贴券使用管理
注意事项及兑现材料填报要求
（2018年12月修订）

一、使用管理
（一）每家小微企业每年度领取服务券以不超过单个企业的年度最高限额为限；已申领服务券的，无论使用与否都计入该企业已申领额度。按照申报的先后顺序领取，至当期服务券发完为止；已经申报但没有领到服务券的企业将进行登记，发放下一期服务券时优先考虑。服务券按面值抵扣等额合同款。
（二）小微企业领取服务券后应在有效期内使用，过期作废。已经领取满额服务券的小微企业无论使用与否当年不得再次领取。
（三）负责跟踪检查合同履行情况，包括:调查企业满意度、组织抽查，将跟踪检查情况记入服务档案，作为资质认定及补贴结算的依据，以确保服务质量。
（四）服务合同签订或者履行过程中，一旦发现服务合同有恶意串通、弄虚作假的行为，服务中心有权即时取消服务券的发放及签约服务机构服务资格，并作为不良信用记入服务档案。如已发放服务券的，则该券作废。
（五）将通过柳州市小微企业服务补贴券社会监督员监督服务补贴券办理过程中的违规操作，严查瞒报、虚报相关资质情况，以及发生骗取、套取财政资金的行为。
二、兑现审批流程
1.签约服务机构提交所收取的服务补贴券申报表、服务合同、企业支付合同款的收费凭证（如发票，含扣除服务券部分）和其他证明服务事项的材料到柳州中小企业服务中心申请。
2.服务中心对提交的资料进行审核，服务总费用高于服务券总额的按收取签约服务机构的服务券总额计算，服务总费用低于服务券总额的按签约服务机构实际收费凭证总额计算。经审核无误后，报市工业和信息化委员会、市财政局审定公示。
3.经公示的服务券补贴项目，服务中心下发的兑现确认通知，服务机构根据兑现通知要求提交相应委托合同和发票。
4.收到合同发票后给予兑现。
三、兑现填报注意事项
[bookmark: _GoBack]签约服务机构在完成服务合同后，填报《兑现项目汇总表》和《兑现申报材料》（模板），打印纸质材料一式一份装订成册（《兑现项目汇总表》单独打印）。申报材料需扫描成电子文档（Word、PDF格式均可）一并提交。
未提供项目服务合同、服务券原件、服务合同发票、服务证明材料或未按要求装订成册的兑现材料，不予接受。

四、兑现流程变更说明
本次的兑现流程变更，主要是对于服务机构开具给服务中心发票原件的开具方式、递交时间、复印件处理等流程进行了调整，说明如下：
	事项
	原兑现流程
	新兑现流程

	
	
	

	材料份数
	2份（正副本）
	1份

	申报材料清单
	1.服务合同；2. 服务券（纸质券或电子券编号）；3.合同发票（企业支付部分复印件和服务券补贴金额）；4.服务证明材料；5. 服务验收表；6.真实性声明
	1.服务合同；2. 服务券（纸质券或电子券编号）；3.合同发票（企业支付部分复印件）；4.服务证明材料；5. 服务验收表；6.真实性声明

	审核流程
	提交材料→材料审核→上报主管部门→同意兑现→支付补贴
	提交材料→材料审核→上报主管部门→同意兑现→通知机构提交发票→支付补贴

	通知企业提交发票
	无
	初审、复审服务机构提交的服务券兑现材料，确定符合兑现要求的项目清单和补贴额度，通知服务机构开具发票。

	服务券对应发票开具方式
	按照每个项目的兑现额度，分别开出多张发票。每份发票要对应一个兑现的项目。
	按审核通过的符合兑现要求的清单和补贴额度，通知服务机构按要求开具一张发票。

	
	
	

	
	
	

	发票递交时间
	随兑现申报材料同时递交
	收到兑现确认通知后递交



