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1 引言 

1.1 编写目的 

本手册以广州市市场监督管理局,个体工商户微信办照系统(以下简称本项

目)的各个功能为出发点，便于用户了解系统功能的操作，并作为业务人员上岗

培训的教材。 

1.2 定义 

1.3 参考资料 

2 系统概述 

2.1 界面设计 

2.2 功能简介 

微信端：经营者可以通过微信办理个体户设立。只需要填写个体工商户基

本信息，进行电子签名，便可完成个体工商户开户申请。 

注：变更登记及注销登记只能做预录入 
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2.3 业务流程图 

2.3.1 设立登记流程图 

小程序个体工商户设立

登记

填写个体户基本信息

填写经营者基本信息

完成电子签名 完善领照方式

提交申请
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2.3.2 变更登记流程图 
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2.3.3 注销登记流程图 
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3 操作指南 

3.1 测试地址相关 

微信端：搜索“广州市开办企业一网通平台”，用户关注并进入“广州市开办企

业一网通平台”小程序，登录后点击“个体业务”进入个体业务。 

     

3.2 微信端 

1、进入“广州市开办企业一网通平台”小程序界面，点击“个体业务”进入个

体业务。  



广州市市场监督管理局--个体工商户微信办照系统--操作手册 

第 6 页 共 46 页 

 

3.2.1 设立登记（人工全电） 

点击“开业登记”，阅读用户须知，勾选“已阅读并同意办理须知相关条

款”，点击“开始办理”进入办理。 
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3.2.1.1 用户完成基本信息的填写 

3.2.1.1.1 经营场所 

3.2.1.1.1.1 选择经营方式 

经营方式分为“实体经营”和“电商经营”。当选择“实体经营”时需要选
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择“经营场所方式”，可选“自主申报”和“非自主申报”。 

 非自主申报：刚进入页面时默认选择“非自主申报”; 

 自主申报：勾选“地址自主申报”可切换为“自主申报”; 

当要选择“电商经营”时，点击“电商经营”可切换为电商经营. 

3.2.1.1.1.2 填写经营场所 

选完经营方式，填写经营场所。 

3.2.1.1.1.2.1 非自主申报     

录入具体地址信息，并上传经营场所证明，界面如下： 
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3.2.1.1.1.2.2 自主申报 

选择区、输入地址进行搜索 
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其中经营场所是选择行政区划及经营的具体地址，选择完需填写地址信息，

如下： 

     

点击“保存”后效果如下： 
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3.2.1.1.1.2.3 电商经营 

填写“网店名称”、“网址”，并上传证明文件，界面如下： 
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3.2.1.1.2 主营范围 

1) 点击“请点击选择主营范围”，输入关键字进行搜索 
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2) 选择中类 
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3) 选择小类 
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3.2.1.1.3 个体名称 

1. 填写个体名称 

字号限制为 2~6 位的常用简体汉字 

 
注：选择名称确定后会提示保留两个小时，如下： 
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3.2.1.1.4 资金数额及兼营范围 

1. 填写资金数额 

2. 添加兼营范围 

点击兼营范围的“添加”，输入关键字进行搜索并选择 

 

3.2.1.1.5 经营者信息 

点击“下一步可进入经营者信息填写页面。” 

3.2.1.1.6 填写完成展示 
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3.2.1.1.6.1 非自主申报 

填写完成展示如下： 
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3.2.1.1.6.2 自主申报 

填写完成展示如下： 
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3.2.1.1.6.3 电商经营 

填写完成展示如下： 
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3.2.1.2 用户完成经营者信息填写 

填写经营者姓名、身份证号、手机号码、住所、邮政编码、邮箱地址等。 

 
  



广州市市场监督管理局--个体工商户微信办照系统--操作手册 

第 21 页 共 46 页 

填写完毕点击“提交并启动面签”,等待弹出提示，点击“确定”即可跳回首

页。 
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3.2.1.3 用户进行电子签名 

在首页点击“签名箱”可以进入签名箱选择对应的数据进行签名。 
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3.2.1.4 用户提交设立登记申请 

签完名返回首页，点击“个体业务”，点击“服务提醒”，点击签完名的数

据进行提交。 
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选择领照方式，可选“邮寄”、“窗口领取” 

选择邮寄，填写收件人、手机号码、详细地址等信息 

选择“窗口领取” 
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点击“确认并提交审核”即可完成填报。 
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3.2.2 变更登记（人工全电） 

1、进入“个体业务”界面。  
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2、点击“变更登记”，阅读用户须知，开始办理 
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3.2.2.1 用户输入名称身份证信息，查询名下所有个体户     
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3.2.2.2 用户选择需要变更的个体户 
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选择变更项 

 

3.2.2.3 用户完成变更后的内容信息填写 

 

注意：电商经营的经营场所只能变更为电商经营，实体经营的经营场所只

能变更为实体经营。 
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填写完变更项，点击“保存”，等待跳出提示，点击“确定”即可跳转回首

页。 
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3.2.2.4 用户进行签名 

在首页点击“签名箱”可以进入签名箱选择对应的数据进行签名。 

 

3.2.2.5 用户提交变更登记申请 

签完名返回首页，点击“个体业务”，点击“服务提醒”，点击签完名的数

据进行提交。 
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选择领照方式，可选“邮寄”或者“窗口领取”。 

选择邮寄，填写收件人、手机号码、详细地址等信息 
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选择“窗口领取” 

 
点击“确认并提交审核”即可完成填报。 
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3.2.3 注销登记（人工全电） 

1、进入“个体业务”界面，点击“注销登记” 
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3.2.3.1 用户输入姓名及身份证信息，查询名下所有个体户 
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3.2.3.2 用户选择需要注销的个体户 
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3.2.3.3 用户完成注销的内容信息填写 

   

点击“确定提交”会弹出提示，点击“确定”可以跳转到首页。 
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3.2.3.4 用户进行签名 

在首页点击“签名箱”可以进入签名箱选择对应的数据进行签名。 
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3.2.3.5 用户提交注销申请 

签完名返回首页，点击“个体业务”，点击“服务提醒”，点击签完名的数

据进行提交。 



广州市市场监督管理局--个体工商户微信办照系统--操作手册 

第 42 页 共 46 页 
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3.2.4 查看业务（服务提醒） 

进入“服务提醒”，可以查看我的办理的所有业务及状态。 
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点击“待受理”、“填报中（已过期）”、“结束”等状态的记录可以查看详情 
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点击“填报中（待签名）”、“填报中“待提交（已签名）”的数据可以接着往下

走流程。 

点击“查看核准通知书”可以查看核准通知书 
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