

事业单位网上登记操作程序说明
一、单独提交的电子材料
1、单位成立的批文；2、现任法定代表人的任职文件；3、现任法定代表人身份证复印件；4、最新的住所证明（可提供房产证、租赁合同、或主管单位出具证明）；5、最新的验资报告。
以上材料须拍摄成数码照片存在U盘中，在按时报送年审材料时一并提交县事业单位登记管理局，用以完成国家局要求的事业单位数据库备案。
二、网上操作流程
(一)  网上办理年度检验操作程序
1、未绑定“事业单位专用光盘”的完成光盘绑定（已绑定过的单位不再绑定）。
2、当登记事项发生变化（如法人变更等）时，要先办理变更登记，后办理年检。
3、运行“事业单位专用光盘”弹出“事业单位网上登记系统专用光盘”界面后，单击“办理年度检验”选项，在联网的状态下系统弹出登录页面。输入“用户名”登录。
4、单击“事业单位法人年度报告书”选项，填写表格（带半号的内容为必填项）填后点击“确定”。
5、单击“事业单位法人证书（副本）选项，打开页面后有三个选项（直接上传、邮寄或面交、传真），选择“直接上传”，点击“浏览”，选择本单位“法人证书”存放的路径。显示上传成功。（法人证书副本须用数码相机拍摄成图像材料，并小于512K）
6、单击“资产负债表” （须拍摄成数码图像，并小于512K）选项，其上传方式与“事业单位法人证书”（副本）上传方式相同。
7、单击“选择接收申报材料的登记管理机关”，弹出该材料将提交至“秦安县事业单位登记管理局”页面，单击“提交”，完成年检材料的申报。
8、当收到登记管理机关的“回复”信息为已核准通过年检后，将所填写的“事业单位法人年度报告书”下载，打印二份。按要求签署意见，盖好有关印章，连同法人证书、资产负债表（纸质材料）一起，在规定时间内到登记管理机关办理手续。
(二)  网上办理变更登记操作程序
1、绑定专用光盘（已绑定过的单位不再绑定）。
2、运行“事业单位专用光盘”弹出“事业单位网上登记系统专用光盘”界面后，单击“申请变更登记”选项。在联网的状态下系统弹出登录页面。输入“用户名”单击“登录”。
3、单击“事业单位法人变更登记申请书”选项，填写表格。（带＊号的为必填项。办理两项以上变更登记时，先点击“请选择变更事项”下拉框选择需要变更的事项，再点击“+”号）填好后点击确定。
4、以“变更资产”为例，在填写好变更登记申请书后，点击“事业单位法人证书（副本）复印件”打开页面后有三个选项（直接上传、邮寄或面交、传真），选择“直接上传”，点击“浏览”，选择本单位“事业单位法人证书（副本）复印件”存放的路径。显示上传成功。（法人证书副本须用数码相机拍摄成图像材料，并小于512K）
5、单击“具有法定资格的验资机构出具的验资证明”（须拍摄成数码图像，并小于512K）其上传方式与“事业单位法人证书（副本）复印件”上传方式相同。
6、其他变更登记还需提交的文件（文件须用数码相机拍摄成图像材料，并小于512K）
(1)  变更名称。提交审批机关名称变更的批准文件；
(2)  变更宗旨和业务范围。提交增加业务范围的有文件；
(3)  变更住所。提交新住所的证明文件；
(4)  变更法定代表人。提交新拟任的法定代表人任职文件，身份证复印件；
(5)  变更经费来源。提交改变经费来源的批准文件或证明文件；
(6)  变更开办资金。提交具有法定资格的验资机构出具的验资证明；
(7)  变更举办单位。提交改变隶属关系的批准文件。
7、单击“选择接收申报材料的登记管理机关”，弹出该材料提交至“秦安县事业单位登记管理局”的页面，单击“提交”，完成变更登记的申报。
8、当收到登记管理机关的“回复”信息为已核准通过变更登记后，将所填写的“事业单位法人变更登记申请书”下载，法定代表人变更的还应下载“事业单位法定代表人登记申请书”，打印二份，按要求签署意见，盖好有关印章。连同通过直接上传提交的变更登记材料的原件一起，在规定时间内到登记管理机关办理手续。
(四)  办理注销登记操作程序
1、未绑定“事业单位专用光盘”的完成光盘绑定。（绑定方法参照办理变更登记中有关绑定专用光盘的内容）
2、运行“事业单位专用光盘”自动弹出界面后，单击“办理注销登记”，在联网的状态下系统弹出登录页面。单击“网上申办注销登记”，输入“用户名”登录。
3、单击“事业单位法人注销登记（备案）申请书”选项，填写表格。
4、办理注销登记还需提交下列文件（文件需制做成图像材料，并小于512K，通过事业单位网上登记管理系统直接上传）：
(1)  审批机关决定撤消的文件或被行政机关依照法律、行政法规责令解散的文件；
(2)  上级机关批准成立清理债权、债务的清算小组文件；
(3)  经清算小组确认的清理债权、债务完毕并且完税的清算报告（清算报告后附审计报告）；
(4)  发布该单位拟申请注销登记公告的凭证；
(5)  事业单位法人证书的正副本原件。
5、单击“选择接收申报材料的登记管理机关”，弹出该材料将提交至“秦安县事业单位登记管理局”页面，单击“提交”，完成注销登记的申报。
6、当收到登记管理机关的“回复”信息为已核准注销登记后，将所填写的“事业单位法人注销登记（备案）申请书”下载，打印二份。按要求签署意见，盖好有关印章。连同通过直接上传提交的注销登记材料原件一起，在规定的时间内到登记管理机关办理手续。
三、其他注意事项
提交申请各项材料后，要经常运行“事业单位专用光盘”，单击“查阅回复信息”选项，查看登记管理机关的“回复”信息。
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