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杭州建华文创园管理有限公司   发布
服务平台流程
1.1　 公共基础服务流程
1.1.1　 装修服务流程：提出装修、维修、宽带安装等各类基础服务需求——综合办协调处理。

1.1.2　 活动场地租赁流程：提前一周向园区办公室提出对广场600平方米场地的租赁需求——活动方案提交——审核通过后召开涉及用电、安保等问题的协调会——协助举办活动。
1.1.3　 工商、税务登记代办流程：提供工商代办所需材料——免费代办工商注册、税务登记。

1.1.4　 免费房屋中介流程：搜集附近房源信息——免费对企业发布信息。

1.1.5　 项目、专利等申报流程：通知企业申报项目、专利——举办申报的相关辅导——材料审核——统一申报。

1.1.6　 会务流程：视使用人数提前3～7天向园区办公室提出会议室租赁需求——活动方案提交——审核通过后声明注意事项——协助举办活动。
1.1.7　 物业服务：为入驻企业提供停车、安保与清洁服务。

1.2　 品牌推广和公共文化服务流程
1.2.1　 品牌推广服务流程：入驻企业提出需求，根据需求与相关部门联络、协调。提供场地、会议室、产品展示、网络等相关服务。

1.2.2　 影像服务流程：客户提前一周提出对摄影场地、模特、后期影像处理等服务的需求——协调内部相应资源有偿提供服务。

1.3　 信息服务流程
1.3.1　 发布信息流程：注册用户名——填写公司名称等相关信息——等待公司名称审核——审核通过即可发布信息。

1.3.2　 网站建设流程：首页制作——首页确认——内页制作——内页确认——程序制作——网站测试——整站确认——解析上线。

1.3.3　 智能建站流程：客户确认域名——商务提交域名申请表以及注册域名所需资料——进行域名注册——开通智能建站会员权限——域名注册成功，解析到智能建站——商务登陆智能建站后台，填写基本信息，选择模板，绑定域名——美工根据提供的信息制作企业LOGO，名称及广告图片——商务添加产品信息及公司新闻——完成后网站交付给客户。

1.4　 金融支持服务流程
1.4.1　 小额贷款流程：根据50万元创业贷款、一般贷款等不同类别提供所需材料，贷款指南见http://www.jhdk.cn/zhinan.aspx，联系电话：28875696、28875695。
1.4.2　 风投对接流程：联系风投公司进行指导、谈判——企业自行对接

1.4.3　 银企对接流程：统计企业对银行融资等活动的需求——协调召开银企对接会。

1.4.4　 免费财产投保流程：统计企业50万元以内的财产清单——免费为企业办理财产保险。

1.5　 人力资源服务流程
1.5.1　 人才推荐流程：统计企业对人才的需求——对口人才直接推荐。

1.5.2　 协助人才招聘流程：发布招聘会等信息——组团参与。
1.6　 法律咨询服务流程
入驻企业提出需求，综合协调/对接各类中介机构（如律师、会计师事务所、保险公司、行业协会等）为企业解决相应需求——协调业务对接。

1.7　 培训服务流程
服务流程：每年调查和统计入园企业的培训需求，制定培训计划，开展培训服务。

1.8　 创业孵化流程

服务流程：初次创业者提出企业注册、国家/行业相关政策了解、创业场地、资金需求等需求，综合协调相关部门按相应的服务流程对初次创业者提供服务。
1.9　 党群工作平台
1.9.1　 入党流程：提交入党申请书，向党组织提出入党申请——经过"双推"，研究确定为入党积极分子——入党积极分子进行一年以上的培养教育和考察——参加党的基本知识培训——确定发展对象——政治审查——确定入党介绍人——填写《入党志愿书》——审查与公示——召开支部党员大会讨论党员发展事项——填写支部大会决议与有关材料上报审批——上级党委派人同发展对象谈话——上级党委审查批准预备党员——组织预备党员进行入党宣誓。

1.9.2　 成立党支部流程：向上级党委写出建立党支部的请示——上级党组织批准建立党支部以后，应召开支部党员大会，以无记名投票方式差额选举产生支部委员会 ——召开党支部委员会——向上级党委写出党支部委员会组成的请示——上级批复。
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