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一、查看缴费信息
登陆江苏省水利建设交易平台，点击“交易服务费缴纳”模块、“交易服务费查看”子模块，即可查看所有待缴纳交易服务费的项目标段信息。
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二、中小微企业减免申请
符合减免要求的企业，需在缴费前自行提交减免申请。
1. 减免信息登记与附件上传。企业点击“中小微企业申请”子模块、“新增”按钮，弹出申请减免窗口，点击“选择”按钮挑选待缴费标段，系统将自动带入“项目名称、标段名称、单位名称”字段信息。企业需手动填写剩余信息，并上传中小微企业声明函与相关就业人员、营业收入、资产总额证明材料。点击“保存”按钮保存填写信息。
注：窗口中提供“中小微企业声明函”与“《中小企业划型标准规定》”文件下载链接，可自行下载使用。
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2. 提交减免申请审核。企业确认所填写信息无误后，选中此条信息，点击“提交”按钮，确认提交减免申请至中心工作人员审核。此时系统中此条减免申请的提交状态变为“已提交”。
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3. 中心工作人员审核减免申请。如符合相关减免要求，则审核通过，如不符合则退回。如企业需对退回信息进行修改，可修改后再次提交申请。提交减免申请审核成功后，本自然年度内无需再次申请。
三、打印缴费通知单
点击“待缴费标段信息”、“查看缴费通知单”按钮，可获取缴费账号、金额等信息（请核对缴费金额）。点击“打印”按钮即可下载打印缴费通知单。
如企业按照“二、中小微企业减免申请”操作流程申请中小微企业减免，且经审核通过。系统将生成标段减免后重新生成的缴费通知单，其中待缴费金额更新为减免后的应缴金额。
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四、缴费与上传缴费凭证
在“交易服务费查看”子模块中选择待缴费标段信息，点击“上传缴费凭证”按钮，上传缴费凭证文件，确定后点击“提交缴费凭证”按钮，提交缴费凭证。此时“缴纳凭证提交状态”变为“已提交”。
中心工作人员审核缴费凭证，核查到账情况，确认缴费状态。
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五、申领电子发票
1.申请电子发票。缴费状态经工作人员确认为“已缴费”后，招标人、中标人点击“交易服务费发票开取”子模块、点击“新增”按钮，打开发票申请窗口，点击“选择”按钮挑选对应缴费标段，完善企业开票基础信息，填写发票接收邮箱地址，保存后点击“提交”按钮即完成发票申请步骤。
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2. 获取电子发票。电子发票申请经中心工作人员审核后，将电子发票发送至预留邮箱地址，招标人、中标人进入邮箱获取交易服务费电子发票。
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