附件2

申报流程

一、项目申报系统（商务部业务系统统一平台）
外经贸发展专项资金（中小）网络管理应用：https：／／zxkt.mofcom.gov.cn／

全市统一使用以上网站进行企业注册及项目申报，请企业留意网站首页“重要通知”栏目，选择区域“北京市”查看相关政策及最新通知。

二、 项目申报流程

进行项目申报需完成以下三个步骤：

（一）企业注册申请及变更申请（两个网站同时注册、随时受理）

1.外贸企业信息管理系统：

注册登录https：／／sw.beijing.gov.cn（市商务局门户网站），点击首页右下方商务专题（外贸稳增长）－外贸企业信息管理系统进行注册，注册完成后联系所属区商务局进行网上确认。

2.外经贸发展专项资金（中小）网络管理应用：

http：／／zxkt.mofcom.gov.cn（以下简称“项目申报系统”）

完成在线注册后，注册书面申请材料报到所属区商务局进行确认。市、区商务局确认后在申报系统上进行公示。注册后需提交的书面材料（复印件一份加盖公章留存、原件查验后退回）清单：

（1）企业注册登记表 （项目申报系统打印）；      

（2）企业基本信息情况表（外贸企业信息管理系统打印）；

（3）营业执照（副本）；

（4）进出口货物收发货人报关注册登记证书或备案回执（或海关编码证明材料）；

（5）项目单位对办理人员的授权委托书。

“双自主”企业在外贸企业信息管理系统注册后除报送以上材料外，还需向市商务局报送以下四类证书之一：  

（1）境内及出口市场注册商标（含港、澳、台地区）；

（2）境内及出口市场专利（包括发明专利、实用新型和外观设计专利等）；

（3）境外市场注册商标及出口市场专利；

（4）中华老字号。

注意：用户名及登录密码须注意保存。企业注册时，应如实填写注册单位的银行账号信息，以保证资金顺利拨付。

通过企业资质审核的单位，资质如有变更，需联系区商务局，按照所在区商务部门要求提交资质变更书面申请等材料。

（二）资金拨付申请 

在项目申报系统提交申请并提交书面材料。

申报时间：2026年11月9日起至2026年11月30日，如项目申报时间有变化，将在“商务部业务系统统一平台—外经贸发展专项资金（中小）网络管理应用”网站首页的“重要通知”栏目中告知。

区商务主管部门受理注册地在本行政区域内的企业提交的资金拨付书面申请材料（具体材料清单见附件1）。审核后将所在区企业申报材料及经加盖区商务主管部门公章的汇总表统一报送至市商务局。

注意事项：

（1）申报系统内填写“项目小结”需填写项目执行情况、费用支出情况、取得的主要成绩及存在的问题等。

（2）资金拨付申请资料应按“申请资金拨付所需资料”清单顺序装订整齐，所有复印件均需加盖单位公章，相关证书可加盖骑缝章（一式两份）。

申请资料复印件应确保清晰，与申请项目审核内容相关的外文条款应提供中文翻译文本。 

（3）各项目单位应由专人负责资金拨付申请工作，在规定时间内，将资金拨付申请资料一次性提交齐全。 

（4）以外币为计算单位发生的费用支出，按费用支出凭证发生日中国人民银行公布的银行外汇卖出价，折算人民币。

（5）申报系统一旦提交无法退回修改，请企业认真填报。

（三）票据审核

票据审核时间另行通知，企业按通知规定时间、地点，携带原始发票及记账凭证接受票据核验。

