
 

 

 

南沙自贸区企业注册地址服务系统 

使用说明 

 

 

一、服务介绍 

为方便企业 在南沙自贸区投资注册，降低企业注册成本，按照管委

会工作部署，我司面向拟入驻南沙自贸区的企业提供集中管理免费注册

地址。免费注册地址位于广州市南沙区 丰泽东路 106 号城投大厦，仅

用于企业向南沙区工商部门及其他部门办理登记注册时使用，不用作企

业的实际经营场所、办公场所或其他场所用途。 

二、使用流程 

企业只需在本服务系统完成三个主要的流程操作，即可实现免费注

册地址的申请工作。主要的流程操作包括注册登录、填写申请、打印合

同。另外在填写申请前需要准备相关的材料，在打印合同前需等待审批

通过。具体流程如下图所示： 

 

三、注册登录 

*强烈建议使用 Firefox 浏览器（在登录页面下载）或 Internet Explorer 9.0 以上版本浏览器

来使用本系统功能 



本服务系统提供的服务必须登录后才能使用，因此对于首次使用本

系统的用户必须先注册账号，然后再进行登录系统。对于已注册的用户，

可直接登录系统。具体操作流程说明如下： 

 注册账号 

1、输入自己的手机号 

2、输入自己设定的密码 

3、点击【获取验证码】按钮，获取手机验证码 

4、输入手机接收到的验证码 

5、点击下方【注册】按钮 

 

注册界面 

*手机验证码的有效时间是 60 秒，请在 60 秒内输入验证码并点击【注册】按钮。如果 60 秒内手机收不到

验证码，请点击【获取验证码】按钮重新获取手机验证码。 

 登录系统 

1、输入自己注册的手机号 

2、输入密码 

3、点击下方【登录】按钮 



 

登录界面 

四、填写申请 

用户在登录系统后，可以通过点击【集中管理注册地址申请】按钮

开始填写注册地址申请。如下图所示： 

 

在进行填写注册地址申请时有下面几个问题需要注意： 

1. 首先准备相应的材料 

申请注册地址的用户需要根据注册的类型准备好相应的清晰的证件

原件扫描件电子文件。文件的格式一般最好是 PNG、JPG、BMP等图片格

式，另外 PDF 文件也可以。文件的大小一般不超过 800KB。 



 核名企业要准备的原件扫描件电子文件： 

《核名通知书》 

《法定代表人身份证》 

 迁址企业要准备的原件扫描件电子文件： 

《工商营业执照》 

《地税登记证》 

《国税登记证》 

《组织机构代码证》 

《法定代表人身份证》 

*扫描件一定要清晰，这样能提高您的申请被审批通过的几率 

2. 查看并确认注册须知 

用户【集中管理注册地址申请】后，系统会弹出注册申请须知让用

户进行阅读和确认，用户请务必仔细阅读申请须知并对其每一条进行勾

选确认。然后才能点击【继续】按钮开始申请的填写。如下图所示： 

 

3. 验证联系人手机和邮箱 



用户在填写【企业联系人手机号】、【企业联系人邮箱】时，必须

填写真实有效企业联系人手机号和企业联系人邮箱。以便系统能够将注

册申请相关的信息及时通知企业。 

为了验证企业联系人手机号、企业联系人邮箱信息的有效性，系统

验证的功能。下面以验证企业联系人手机号为例，具体操作步骤如下（企

业联系人邮箱的操作类似）： 

① 输入企业联系人手机号 

② 点击【获取验证码】按钮 

③ 输入手机接收到的验证码 

④ 点击【完成验证】按钮 

 

步骤示意图 

 

*企业联系人手机号、企业联系人邮箱不能同时被对个企业使用。 

*企业联系人手机号、企业联系人邮箱验证通过后，请点击【保存草稿】按钮对验证结果进行保存 

4. 上传资料 

用户在使用系统的上传文件进行资料上传时，请确保当前的浏览器

已安装 Flash 播放插件。用户的浏览器能够播放 QQ 视频一般都表示已

安装 Flash播放插件。如果没有安装的用户，可通过访问 Flash播放插



件的官方网址进行自动安装，网址如下： 

https://get2.adobe.com/cn/flashplayer/ 

用户在上传资料时，具体的操作步骤如下： 

① 点击页面中指定资料下方的【上传扫描件】按钮 

② 在弹出的窗口中选择扫描文件 

③ 点击【确定】按钮 

④ 系统提示上传成功 

 

步骤 1 示意图 



 

步骤 2、3 示意图 

 

 
步骤 4 示意图 

 

*资料上传成功后，请点击【保存草稿】按钮对上传资料进行保存 

5. 保存草稿和提交审批 

系统提供了保存草稿的功能方便用户对注册地址申请的内容进行修

改。保存草稿后，用户每次登陆系统后，可以在左边【我的草稿】栏目

找到原来的申请，并点击对其进行修改。 



 

我的草稿示意图 

当用户确认注册地址申请填写的内容没有问题，可点击【提交审批】

按钮将注册地址申请提交给工作人员进行审批。注册申请的内容提交审

批后就不能进行修改。 

*如果用户还想对注册地址申请的内容进行修改，请点击【保存草稿】按钮 
 

五、打印合同 

当工作人员对用户的注册地址申请审批通过后，系统将通过企业联

系人手机号、企业联系人邮箱通知用户登录系统下载合同进行打印。 

用打印合同的操作步骤如下： 

① 登录系统 

② 在【我的进度】栏目找到并点击显示为“打印合同”状态的注

册申请 

③ 在弹出窗口同点击【下载合同】按钮，下载系统准备好的合同

文件。该合同文件已由我司对其进行电子签章和签名。 

④ 将合同文件进行彩色双面打印一式两份，让后签署合同。合同



另外还需要盖骑缝章。 

 

步骤 2 示意图 

 

 

步骤 3 示意图 



 

合同电子签章样例一（骑缝章） 

 
合同电子签章样例二（合同章与签名） 

六、合同续签 

当企业签署的合同到期后，企业需要登录系统对合同进行续签。 

续签合同的操作步骤如下： 

① 登录系统 

② 在【待续约企业】栏目找到并点击可以续约的企业名称 

③ 在弹出集中管理注册地址申请须知窗口，确认各项须知，点击

【填写续签申请】按钮，进入续签申请页面。 



 

④ 填写续签申请资料。 

 

 

 


