
事业单位网上变更登记、年度检验、注销登记、补领证操作指南
一、设置浏览器

（1）打开IE浏览器，输入网址：http://sy.china.cn
（2）点击菜单栏“工具—IE选项—隐私”页面中的“弹出窗口阻止程序”，选择“关闭弹出窗口阻止程序”。
（3）单击浏览器“工具”，选择“Internet选项”，点击“安全”标签，单击“受信任的站点”图标，并单击“站点（s）---”按钮；在可信站点对话框中，在“将该网站添加到区域中（D）：”的输入框中输入网站地址：https://sy.china.cn，并单击“添加”按钮，取消“对该区域中的所有站点要求服务器验证（http：）（s：）的选项，再单击“确定”即可。
〖注意事项〗
——关闭其他禁止浏览器安装插件的应用程序，如果安装有网络防火墙，请调整相关设置。

——如计算机中安装有google工具栏、3721上网助手等，请调整相关设置。
二、绑定专用光盘（注：已经绑定用户的不需要进行重新绑定）
插入光盘，自动运行弹出图1所示页面（如不能自动运行，请打开“我的电脑”中的右击光驱所在的盘选择打开，双击“AutoRun.exe”这个文件，同样会弹出）
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（图1）
点击“绑定专用光盘”按钮弹出图2
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（图2）

按照图中的项目录入相关内容点击“填写完成”弹出图3。（注：1、用户名的输入：为了便于记忆，请大家用户名统一输入本单位《事业单位法人证书》上的“证书号码”；2、单位名称的输入：本单位有多个名称的，请输入本单位第一名称，也就是括号前面的那个名称。）
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（图3）

经核对无误后，点击“确认”（如发现有错误需修改可点击“重新填写“），弹出图4，点击“确定”，光盘绑定成功。
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（图4）

注：事业单位专用光盘应由专人妥善保管，一旦丢失或损坏，就要购买新的光盘（价格要3８元），因此，领取光盘后必须要进行刻录和备份。如果丢失或损坏导致无法登记，应及时向登记管理机关申请补领光盘。
三、变更登记
注：网上申请变更登记必需在绑定专用光盘的基础上进行，已经实施绑定的不需要再重新绑定。
网上申请事业单位法人变更登记需要进行申请材料准备、申请材料提交、接收事业单位登记管理机关回复信息并相应处置三大步骤的操作。
（一）申请材料准备

——插入光盘，自动运行弹出图5（如不能自动运行，请打开“我的电脑”中的右击光驱所在的盘选择打开，双击“AutoRun.exe”这个文件，同样会弹出）
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（图5）
——点击“申请变更登记”弹出图6
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（图6）

——点击“网上申办变更登记”弹出图7，录入光盘绑定的用户名，点击“登录”
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（图7）

——成功登陆后，弹出图8：
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（图8）
1．填写《事业单位法人变更登记申请书》（注：任何一项变更登记都需要填写此表）
——点击材料1：事业单位法人变更登记申请书，弹出图9
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（图9）

——按照下列规则进行填写：
①变更事项：事业单位向事业单位管理机关申请变更的事项，主要包括：名称的变更、住所的变更、宗旨和业务范围的变更、法定代表人的变更、经费来源的变更、开办资金的变更、举办单位的变更共7类；单击“请选择变更事项”，在弹出的下拉列表中选择要进行变更的事项。如果要变更多个事项，请单击左侧的“+”；如果要删除某变更事项，请选中该前的复选框后，单击左侧的“-”。

②原登记情况：所选申请变更事项的原登记内容，由系统自动调出，不需要事业单位填写。

③拟变更情况：所先申请变更事项的拟变更后的内容。

④变更理由：所选申请变更惹事的变更原因或依据。

⑤登记管理机关意见、证书更换情况、公告刊登情况：由事业单位登记管理机关填写。

⑥备注：填入特殊情况的说明等，可不填。

⑦联系人、联系电话、法定代表人：如实填写（联系电话最好填手机号码；法定代表人有变更时，原则上是填变更前法定代表人的名字）。
其中，带（*）号标记的为必填项。在填写过程中，可以单击“暂存”按钮来临时保存填写的资料。——填写完成单击“确定”按钮后，弹出图10
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（图10）

 ——单击“确定”按钮后，系统将自动对填写项目是否齐全、有关时间和数字的填写是否符合规则等进行检查，有错误的则弹出错误对话框，提示修改。修改成功后，弹出图11，提示本表填写成功。
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（图11）
——单击“确定”按钮后，弹出图12
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（图12）

——点击“是”，自动返回“申请变更登记文件准备与提交”页面。此时，系统将根据《事业单位法人变更登记申请表》中所申请变更的事项，在“申请变更登记文件准备与提交”页面中的文件列表中自动显示其他必须提交的文件名称。
以事业单位法定代表人变更和住所变更为例，文件列表中除原有的《事业单位法人变更登记申请书》和事业单位法人证书（副本）复印件外，新增加了“事业单位法定代表人登记申请表”、“拟任法定代表人的任职文件”、“拟任法定代表人的身份证复印件或者其他身份证明”、“现任法定代表人的免职文件”、“住所证明”，如图13
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（图13）

2．填写《事业单位法定代表人登记申请表》（注：只有办理法定代表人变更登记时需要填写此表，其它变更不会弹出此表，不需填写）

——单击材料2：事业单位法定代表人登记申请表，弹出图14
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（图14）

——按照下列规则进行填写：

①姓名、曾用名、性别、出生年月、身份证号、民族、现任职务、技术职称、政治面貌、所有单位、家庭住址、户籍所在地：均填写事业单位拟任法定代表人的相关情况。注：没有曾用名的不填；出生年月的格式为YYYY-MM，如1974-07；技术职称、政治面貌请在右侧下拉框中选择对应项；户籍所在地必须和身份证上一致。
②法定代表人照片：事业单位拟任法定代表人的1寸证件照。单击历面的“浏览”按钮，在弹出的页面中选择文件在本机的存放地址，如图15，找到所有需要的文件后，单击该文件名，然后单击“打开”按钮，系统即自动将照片粘贴到事业单位法定代表人申请表的相应位置。注：系统只支持文件名后缀为 “*．Gif,*.GIF,*.bmp,*.BMP,*.JPG,*.jpg”文件格式，且文件大小不得超过512K。
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（图15）

③本人简历：简历分时间、单位、任（兼）何职三部分时间从拟任事业单位法定代表人工作之日起填写。增加新的工作经历先单击左侧“+”号，添加新的内容；先中某行左面的复选框，单击“-”可以删除原有的内容。

④举办单位人事部门意见：填写“以上情况属实，同意报”。
⑤登记管理机关意见、发证人、领证人：不用填写。

⑥备注：填入特殊情况的说明等，可不填。

填写完整准确后按“确定”按钮，自动返回“申请变更登记文件准备与提交”页面。
（二）申请材料提交
1．确认提交方式

不同的申请变更事项所要求提交的相关文件，需选择并确认提交方式后才能进行下一步操作。以确认“事业单位拟任法定代表人任职文件”的提交方式为例，具体操作程序为：
第一步：单击“申请变更登记文件准备与提交”页面中的“事业单位拟任法定代表人的任职文件”如图16。
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（图16）

弹出以下页面，如图17：
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（图17）

第二步：选择直接上传、邮寄方式或面交、传真三种方式之一并单击相应按钮。

——如选择的是直接上传方式（建议首选此方式上传），需要先将“事业单位拟任法定代表人的任职文件”数码化处理（扫描或使用数码相机拍摄），并将获取的图片存入计算机某文件类中，如果图片的数量超过1张，应将其保存到一个word文档之中。单击图17中的“浏览”按钮，在弹出的页面中选择任职文件在本机的存放地址。找到所需要的文件后，单击该文件名，再单击“打开”按钮后，系统自动将文件名粘贴到上图中的“上传文件”后的空白处。此时，单击上图中的“确定”按钮，如果文件的格式和大小都符合系统的要求，则弹出对话框提示操作成功。如果文件的格式和大小符合系统的要求，单击上图中的“确定”按钮后则弹出如下的对话框，如图18：
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      （图18）
单击“确定”按钮，重新选择文件上传。

如果是因为文件大小超过512K不能上传，可利用光盘自带的图片处理程序将文件压缩处理后再上传。打开光盘显示如图19：
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（图19）

双击“事业单位图片压缩软件安装”后弹出，如图20：
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（图20）

按照事业单位图片压缩软件说明进行软件安装和图片压缩。

——如选择的是邮寄方式或面交、传真方式，则只需选中“邮寄方式或面交”或者“传真方式”按钮，如图21：

[image: image23.png]o Bilte EAE

s s : Ommre Omsrtams Orars

A
FHRE SRR REARIEIT
wE | Wi
B
1. AREREHLEEGEN “F. cifs % CIF, . bug» % BIE» . JPEG, %, jpags * JPG . jpgs . doc *. txts *.xlss
* zips . rar” BISPHER 5
2 SHRATRIBESIZK;
3 WXHSTTU » BHXHTIEE  FREASERAETE , SRR —BEN ; DETU L~ vor OIS,





（图21）

选中后，单击上图中的“确定”按钮，则弹出如下对话框，提示操作成功，如图22：
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      （图22）
确认事业单位法定代表人的居民身份证复印件、住所证明等其它文件的提交方式的操作程序，与上述确认事业单位拟任法定代表人的任职文件的提交方式的操作办法相同。

2．申请材料提交

成功地进行了相关表格填写和确认了相关文件提交方式后，点击“添加证明文件”按钮，此时，位于“申请变更登记文件准备与提交”页面下部的“选择接受申报材料的登记管理机关”按钮即改变颜色，由无效按钮变为有效按钮。如图23：
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（图23）
此时，单击“选择接受申报材料的登记管理机关”按钮，弹出如图24所示页面：

[image: image26.png]CHEEAER | o XEBE | 0 TAER

[ e e
ERRSA R EMTFLBEREES
HEERIHEER HSH: 05T7-85367820

DAL IRMTRBRPESS AT AEA A HE00E
HBBUAR : 325027





（图24）

单击“选择”按钮，弹出如下事业单位登记管理机关名录页面，如图25：
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     （图25）
单击选定应报送的事业单位登记管理机关，再单击“确定”按钮，系统即自动将选定的事业单位登记管理机关的名称粘贴到“选择”按钮后的空白处，并出现该事业单位登记管理机关的相关信息，如图26：
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（图26）

核对无误后，单击“提交”按钮，系统即将填写好的表格和选择直接上传方式提交的相关文件一并传送给选定的事业单位登记管理机关。同时，将其他证明文件的提交方式的信息传送给选定的事业单位登记管理机关。如提交成功，则弹出以下提示框，如图27：
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（图27）

最后单击“确定”按钮，完成事业单位变更登记申请提交的全部工作。

注意：申请提交后，如果除申请表格以外的文件有不选择直接上传方式提交的，一定要及时将需提交的文件按照选定的提交方式（邮寄、传真、面交）提交给登记管理局，否则登记管理局虽然收到了网上的登记申请表格，但由于没看到其它证明文件的内容，无法进行审核。

（三）接收事业单位登记管理机关回复信息并相应处置

申请材料提交成功后，须及时登录网上登记管理系统查阅事业单位登记管理机关的回复信息，并作相应处置。（方法步骤：运行光盘——点击“查阅回复信息”按钮——点击“查阅变更登记回复信息”——录入“用户名”登陆即可查阅）
通常，对于事业单位的变更登记申请，事业单位登记管理机关的回复信息包括：不予受理、正在办理中、申报材料不全、申请材料不合格、对申报材料进行修改、已审理通过等6类。

——1.不予受理：申请单位得到此信息后，请按照事业单位登记管理机关回复意见的要求，先行办理其他变更事项，再申请变更登记。

——2.正在办理：申请单位得到此信息后，请等待并及时登录网上登记管理系统查阅事业单位登记管理机关的进一步回复信息。

——3.申办材料不全：申请单位得到些信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，首先检查所提交材料存在的问题，重新准备符合要求的材料，并在“申请变更登记文件准备与提交”页面中确认所缺材料的提交方式，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——4.申报材料不合格：申请单位得到此信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，在“申请变更登记文件准备与提交”页面中重新确认有效的材料文件，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——5.对申报材料进行修改：申请单位得此信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，在“申请变更登记文件准备与提交”页面中单击打开需修改的表格进行修改，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——6.已审理通过：申请单位接到此信息后，请分别单击“申请变更登记文件准备与提交”页面中的“事业单位法人变更登记申请书”和“事业单位法定代表人登记申请表”后面的“下载表格”（如图28），将表格保存到计算机的某个地址的文件中，然后到保存的地址中使用word打开文件后打印，经有关人员和部门审核盖章签字后，根据事业单位登记管理机关回复信息的要求，在规定的日期内携带好经盖章、签字的《事业单位法人变更登记申请书》、《事业单位法定代表人登记申请表》和其他有关文件的纸质原件到事业单位登记管理机关现场办理后续手续。
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（图28）

四、办理年度检验的操作
注：网上申办年度检验必需在绑定专用光盘的基础上进行，已经实施绑定的不需要再重新绑定。
网上办理事业单位法人年度检验需要进行申请材料准备、申请材料提交、接收事业单位登记管理机关回复信息并相应处置三大步骤的操作。
（一）申请材料准备

——插入光盘，自动运行弹出图29（如不能自动运行，请打开“我的电脑”中的右击光驱所在的盘选择打开，双击“AutoRun.exe”这个文件，同样会弹出）
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（图29）

——点击“办理年度检验”按钮，弹出图30
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（图30）

——点击“网上申办年度检验”按钮，弹出图31，录入光盘绑定的用户名，点击“登录”
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（图31）

——成功登陆后，弹出图32：
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（图32）
1．填写《事业单位法人年度报告书》
——点击文件名称1：事业单位法人年度报告书，弹出图33
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（接上表）
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（图33）
——按照下列规则进行填写：

①开展业务活动情况：填写完整的业务活动开展情况（详见表格图33中的格式）。
②有关登记事项年末实际情况：填写有关登记事项年末实际情况。
③经费收支情况：填写准确的经费收支情况。

④受奖惩和有关评估情况、接受捐赠及其使用情况：分别填写当年受奖惩、有关评估和当年接受捐赠及其使用情况。
⑤人员编制：填写机构编制部门核准的人员编制数。
⑥从业人员：填写在本单位的从业人员，不包括未签定劳动合同的临时工、季节工和退休返聘人员。
⑦开户银行、银行账号：填写完整的开户银行名称和银行账号。
⑧举办单位意见：填写完整的举办单位意见，如无其他说明，请填写：“本年度报告书情况属实”。

⑨联系人、联系电话、法定代表人：如实填写（联系电话最好填手机号码）。

其中，带（*）号标记的为必填项。在填写过程中，可以单击“暂存”按钮来临时保存填写的资料。——填写完成单击“确定”按钮后，弹出图34
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（图34）                   （图35）                 （图36）

 ——单击“确定”按钮后，系统将自动对填写项目是否齐全、有关时间和数字的填写是否符合规则等进行检查，有错误的则弹出错误对话框，提示修改。修改成功后，弹出图35，提示本表填写成功。

——单击“确定”按钮后，弹出图36
——点击“是”，自动返回“办理年度检验文件准备与提交”页面，《事业单位法人年度报告书》的提交状态变成“待提交”状态，如图37。
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（图37）

（二）申请材料提交
1．确认提交方式

以确认“上一年度末的资产负债表”的提交方式为例，具体操作程序为：
第一步：单击“上一年度末的资产负债表”（如图37），弹出如图38页面：
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（图38）

第二步：选择直接上传、邮寄方式或面交、传真三种方式之一并单击相应按钮。

——如选择的是直接上传方式（建议首选此方式上传），需要先将“上一年度末的资产负债表”数码化处理（扫描或使用数码相机拍摄），并将获取的图片存入计算机某文件类中，如果图片的数量超过1张，应将其保存到一个word文档之中。单击图38中的“浏览”按钮，在弹出的页面中选择任职文件在本机的存放地址。找到所需要的文件后，单击该文件名，再单击“打开”按钮后，系统自动将文件名粘贴到上图中的“上传文件”后的空白处。此时，单击上图中的“确定”按钮，如果文件的格式和大小都符合系统的要求，则弹出对话框提示操作成功。如果文件的格式和大小符合系统的要求，单击上图中的“确定”按钮后则弹出如下的对话框，如图39：
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      （图39）
单击“确定”按钮，重新选择文件上传。

如果是因为文件大小超过512K不能上传，可利用光盘自带的图片处理程序将文件压缩处理后再上传。打开光盘显示如图40：
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（图40）

双击“事业单位图片压缩软件安装”后弹出，如图41：

[image: image45.png]B iy o AR S
IHEO WEO SFW KW TAD #Ho

Qre - © @ Pmx [xwx [E-

L3

D) |2 o\l e BN RS

BE:]

o
BEEERER R .
) FRERER RIS o

SRR RS

(SRS
Q@ iy

[SE= sz

BT
13,297 16 WREF
618 1B Microsoft Hord

EBER
2008-11-13 13:47
2008-11-13 19:08




（图41）

按照事业单位图片压缩软件说明进行软件安装和图片压缩。

——如选择的是邮寄方式或面交、传真方式，则只需选中“邮寄方式或面交”或者“传真方式”按钮，如图42：
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（图42）

选中后，单击上图中的“确定”按钮，则弹出如下对话框，提示操作成功，如图43：
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      （图43）
确认事业单位法人证书副本复印件、、住所证明等其它文件的提交方式的操作程序，与上述确认“上一年度年末的资产负债表”提交方式的操作办法相同。

2．申请材料提交

成功地进行了相关表格填写和确认了相关文件提交方式后，点击“添加证明文件”按钮，此时，位于“办理年度检验文件准备与提交”页面下部的“选择接受申报材料的登记管理机关”按钮即改变颜色，由无效按钮变为有效按钮。如图44：
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（图44）

此时，单击“选择接受申报材料的登记管理机关”按钮，弹出如图45所示页面：
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（图45）

单击“选择”按钮，弹出如下事业单位登记管理机关名录页面，如图46：

[image: image50.png]A — FSHEE

BRI
O EFsLeusiEseR



     （图46）

单击选定应报送的事业单位登记管理机关，再单击“确定”按钮，系统即自动将选定的事业单位登记管理机关的名称粘贴到“选择”按钮后的空白处，并出现该事业单位登记管理机关的相关信息，如图47：
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（图47）

核对无误后，单击“提交”按钮，系统即将填写好的表格和选择直接上传方式提交的相关文件一并传送给选定的事业单位登记管理机关。同时，将其他证明文件的提交方式的信息传送给选定的事业单位登记管理机关。如提交成功，则弹出以下提示框，如图48：
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（图48）

最后单击“确定”按钮，完成事业单位网上办理年度检验提交的全部工作。

注意：申请提交后，如果除申请表格以外的文件有不选择直接上传方式提交的，一定要及时将需提交的文件按照选定的提交方式（邮寄、传真、面交）提交给登记管理局，否则登记管理局虽然收到了网上的登记申请表格，但由于没看到其它证明文件的内容，无法进行审核。

（三）接收事业单位登记管理机关回复信息并相应处置

申请材料提交成功后，须及时登录网上登记管理系统查阅事业单位登记管理机关的回复信息，并作相应处置。（方法步骤：运行光盘——点击“查阅回复信息”按钮——点击“查阅办理年度检验回复信息”——录入“用户名”登陆即可查阅）
通常，对于事业单位的年度检验申请，事业单位登记管理机关的回复信息包括：不予受理、正在办理中、申报材料不全、申请材料不合格、对申报材料进行修改、已审理通过等6类。

——1.不予受理：申请单位得到此信息后，请按照事业单位登记管理机关回复意见的要求，先行办理其他变更事项，再申请办理年度检验。

——2.正在办理：申请单位得到此信息后，请等待并及时登录网上登记管理系统查阅事业单位登记管理机关的进一步回复信息。

——3.申办材料不全：申请单位得到些信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，首先检查所提交材料存在的问题，重新准备符合要求的材料，并在“办理年度检验文件准备与提交”页面中确认所缺材料的提交方式，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——4.申报材料不合格：申请单位得到此信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，在“办理年度检验文件准备与提交”页面中重新确认有效的材料文件，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——5.对申报材料进行修改：申请单位得此信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，在“办理年度检验文件准备与提交”页面中单击打开需修改的表格进行修改，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——6.已审理通过：申请单位接到此信息后，请单击“办理年度检验文件准备与提交”页面中的“事业单位法人年度报告书”后面的“下载表格”（如图49），将表格保存到计算机的某个地址的文件中，然后到保存的地址中使用word打开文件后打印，经有关人员和部门审核盖章签字后，根据事业单位登记管理机关回复信息的要求，在规定的日期内携带好经盖章、签字的《事业单位法人年度报告书》和其他有关文件的纸质原件到事业单位登记管理机关现场办理后续手续。
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（图49）
五、注销登记 

注：网上申办注销登记必需在绑定专用光盘的基础上进行，已经实施绑定的不需要再重新绑定。
网上办理事业单位法人注销登记需要进行申请材料准备、申请材料提交、接收事业单位登记管理机关回复信息并相应处置三大步骤的操作。
（一）申请材料准备

——插入光盘，自动运行弹出图50（如不能自动运行，请打开“我的电脑”中的右击光驱所在的盘选择打开，双击“AutoRun.exe”这个文件，同样会弹出）
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（图50）
——点击“申请注销登记”按钮，弹出图51

（图51）
——点击“网上申办注销登记”按钮，弹出图52，录入光盘绑定的用户名，点击“登录”
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（图52）
——成功登陆后，弹出图53：
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（图53）
1．填写《事业单位法人注销登记（备案）申请书》

——点击文件名称1：事业单位法人注销登记（备案）申请书，弹出图54
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（图54）

——按照下列规则进行填写：

①单位名称：填写完整的单位名称。

②注销原因：单击右侧是拉框选择“举办单位决定解散”、“因合并、分立解散”、“依照法规和本单位章程，自行决定解散”、“行政机关依照法律、行政法规责令解散”、“事业单位依法撤销或事业单位证书被依法吊销”或“法规规定的其他情况”。
③注销理由：填写填写注销的依据等。

④清算组织负责人意见：由清算组织负责人填写的清算组织对申请注销登记的事业单位的清算结论。

⑤举办单位意见：由举办单位填写，如无其他说明，填写“同意”。

⑥审批机关意见：指批准该单位成立部门意见。如无其他说明，请填写“同意”。
⑦登记管理机关意见：由登记管理机关填写。
⑧证章收缴情况：由登记管理机关填写。内容应包括《事业单位法人证书》（正、副本）、事业单位的印章（财务专用章、单位公章等）的收缴情况。
⑨送件人、送件日期、联系人、联系电话：如实填写（联系电话最好填手机号码）。

在填写过程中，可以单击“暂存”按钮来临时保存填写的资料。
——填写完成单击“确定”按钮后，弹出图55
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（图55）                   （图56）                 （图57）

 ——单击“确定”按钮后，系统将自动对填写项目是否齐全、有关时间和数字的填写是否符合规则等进行检查，有错误的则弹出错误对话框，提示修改。修改成功后，弹出图56，提示本表填写成功。

——单击“确定”按钮后，弹出图57
——点击“是”，自动返回“申请注销登记文件准备与提交”页面，《事业单位法人注销登记（备案）申请书》的提交状态变成“待提交”状态，如图58。
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（图58）

（二）申请材料提交
1．确认提交方式

以确认“撤销或者解散的证明文件”的提交方式为例，具体操作程序为：
第一步：单击“撤销或者解散的证明文件”（如图58），弹出如图59页面：
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（图59）

第二步：选择直接上传、邮寄方式或面交、传真三种方式之一并单击相应按钮。

——如选择的是直接上传方式（建议首选此方式上传），需要先将“撤销或者解散的证明文件”数码化处理（扫描或使用数码相机拍摄），并将获取的图片存入计算机某文件类中，如果图片的数量超过1张，应将其保存到一个word文档之中。单击图38中的“浏览”按钮，在弹出的页面中选择任职文件在本机的存放地址。找到所需要的文件后，单击该文件名，再单击“打开”按钮后，系统自动将文件名粘贴到上图中的“上传文件”后的空白处。此时，单击上图中的“确定”按钮，如果文件的格式和大小都符合系统的要求，则弹出对话框提示操作成功。如果文件的格式和大小符合系统的要求，单击上图中的“确定”按钮后则弹出如下的对话框，如图60：
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      （图60）
单击“确定”按钮，重新选择文件上传。

如果是因为文件大小超过512K不能上传，可利用光盘自带的图片处理程序将文件压缩处理后再上传。打开光盘显示如图61：
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（图61）

双击“事业单位图片压缩软件安装”后弹出，如图62：
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（图62）

按照事业单位图片压缩软件说明进行软件安装和图片压缩。

——如选择的是邮寄方式或面交、传真方式，则只需选中“邮寄方式或面交”或者“传真方式”按钮，如图63：
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（图63）

选中后，单击上图中的“确定”按钮，则弹出如下对话框，提示操作成功，如图64：
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      （图64）
确认有关机关确认的清算报告、发布你单位拟申请注销登记公告的凭证、事业单位法人证书副本复印件、登记管理机关要求提交的其它文件等提交方式的操作程序，与上述确认“撤销或者解散的证明文件”提交方式的操作办法相同。

2．申请材料提交

成功地进行了相关表格填写和确认了相关文件提交方式后，点击“添加证明文件”按钮，此时，位于“申请注销登记文件准备与提交”页面下部的“选择接受申报材料的登记管理机关”按钮即改变颜色，由无效按钮变为有效按钮。如图65：
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（图65）

此时，单击“选择接受申报材料的登记管理机关”按钮，弹出如图66所示页面：
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（图66）

单击“选择”按钮，弹出如下事业单位登记管理机关名录页面，如图67：
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     （图67）

单击选定应报送的事业单位登记管理机关，再单击“确定”按钮，系统即自动将选定的事业单位登记管理机关的名称粘贴到“选择”按钮后的空白处，并出现该事业单位登记管理机关的相关信息，如图68：
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（图68）

核对无误后，单击“提交”按钮，系统即将填写好的表格和选择直接上传方式提交的相关文件一并传送给选定的事业单位登记管理机关。同时，将其他证明文件的提交方式的信息传送给选定的事业单位登记管理机关。如提交成功，则弹出以下提示框，如图69：
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（图69）

最后单击“确定”按钮，完成事业单位网上申请办理注销登记提交的全部工作。

注意：申请提交后，如果除申请表格以外的文件有不选择直接上传方式提交的，一定要及时将需提交的文件按照选定的提交方式（邮寄、传真、面交）提交给登记管理局，否则登记管理局虽然收到了网上的登记申请表格，但由于没看到其它证明文件的内容，无法进行审核。

（三）接收事业单位登记管理机关回复信息并相应处置

申请材料提交成功后，须及时登录网上登记管理系统查阅事业单位登记管理机关的回复信息，并作相应处置。（方法步骤：运行光盘——点击“查阅回复信息”按钮——点击“查阅注销登记回复信息”——录入“用户名”登陆即可查阅）
通常，对于事业单位的注销登记申请，事业单位登记管理机关的回复信息包括：不予受理、正在办理中、申报材料不全、申请材料不合格、对申报材料进行修改、已审理通过等6类。

——1.不予受理：申请单位得到此信息后，请按照事业单位登记管理机关回复意见的要求，先行办理其他变更事项，再申请办理注销登记。

——2.正在办理：申请单位得到此信息后，请等待并及时登录网上登记管理系统查阅事业单位登记管理机关的进一步回复信息。

——3.申办材料不全：申请单位得到些信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，首先检查所提交材料存在的问题，重新准备符合要求的材料，并在“申请注销登记文件准备与提交”页面中确认所缺材料的提交方式，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——4.申报材料不合格：申请单位得到此信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，在“申请注销登记文件准备与提交”页面中重新确认有效的材料文件，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——5.对申报材料进行修改：申请单位得此信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，在“申请注销登记文件准备与提交”页面中单击打开需修改的表格进行修改，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——6.已审理通过：申请单位接到此信息后，请单击“申请注销登记文件准备与提交”页面中的“事业单位法人注销登记申请书”后面的“下载表格”，将表格保存到计算机的某个地址的文件中，然后到保存的地址中使用word打开文件后打印，经有关人员和部门审核盖章签字后，根据事业单位登记管理机关回复信息的要求，在规定的日期内携带好经盖章、签字的《事业单位法人注销登记（备案）申请书》、撤销或者解散的证明文件、有关部门确认的清算报告、拟注销登记公告凭证、事业单位法人证书的原件和单位印章、财务专用章等到事业单位登记管理机关现场办理后续手续。

六、申请证书补领 

注：网上申办补领证书必需在绑定专用光盘的基础上进行，已经实施绑定的不需要再重新绑定。
网上申请事业单位法人证书补领需要进行申请材料准备、申请材料提交、接收事业单位登记管理机关回复信息并相应处置三大步骤的操作。
（一）申请材料准备

——插入光盘，自动运行弹出图70（如不能自动运行，请打开“我的电脑”中的右击光驱所在的盘选择打开，双击“AutoRun.exe”这个文件，同样会弹出）
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（图70）
——点击“申请证书补领”按钮，弹出图71
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（图71）
——点击“网上申办证书补领”按钮，弹出图72，录入光盘绑定的用户名，点击“登录”
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（图72）

——成功登陆后，弹出图73：
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（图73）
1．填写《事业单位法人证书补领申请报告书》

——点击文件名称1：事业单位法人证书补领申请报告书，弹出图74
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（图74）

——按照下列规则进行填写：

①单位名称：系统自动显示单位名称。

②原证书号：系统自动显示原证书号。
③证书情况：现存证书的数量情况。
④申请补领原因：如实填写。

⑤法定代表人意见：如无其他说明，填写“本申请表所填属实”。

⑥举办单位意见：如无其他说明，填写“同意”。

⑦登记管理机关意见：由事业单位登记管理机关填写。

⑧证书发放情况：由登记管理机关填写。

⑨联系人、联系电话、邮政编码：如实填写（联系电话最好填手机号码）。

在填写过程中，可以单击“暂存”按钮来临时保存填写的资料。

——填写完成单击“确定”按钮后，弹出图75
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（图75）                   （图76）                 （图77）

 ——单击“确定”按钮后，系统将自动对填写项目是否齐全、有关时间和数字的填写是否符合规则等进行检查，有错误的则弹出错误对话框，提示修改。修改成功后，弹出图76，提示本表填写成功。

——单击“确定”按钮后，弹出图77

——点击“是”，自动返回“申请证书补领文件准备与提交”页面，《事业单位法人证书补领申请报告书》的提交状态变成“待提交”状态，如图78。
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（图78）

（二）申请材料提交
1．确认提交方式

以确认“现存的事业单位法人证书”的提交方式为例，具体操作程序为：
第一步：单击“现存的事业单位法人证书”（如图78），弹出如图79页面：
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（图79）

第二步：选择直接上传、邮寄方式或面交、传真三种方式之一并单击相应按钮。

——如选择的是直接上传方式（建议首选此方式上传），需要先将“现存的事业单位法人证书”数码化处理（扫描或使用数码相机拍摄），并将获取的图片存入计算机某文件类中，如果图片的数量超过1张，应将其保存到一个word文档之中。单击图79中的“浏览”按钮，在弹出的页面中选择任职文件在本机的存放地址。找到所需要的文件后，单击该文件名，再单击“打开”按钮后，系统自动将文件名粘贴到上图中的“上传文件”后的空白处。此时，单击上图中的“确定”按钮，如果文件的格式和大小都符合系统的要求，则弹出对话框提示操作成功。如果文件的格式和大小符合系统的要求，单击上图中的“确定”按钮后则弹出如下的对话框，如图80：
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      （图81）
单击“确定”按钮，重新选择文件上传。

如果是因为文件大小超过512K不能上传，可利用光盘自带的图片处理程序将文件压缩处理后再上传。打开光盘显示如图82：
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（图82）

双击“事业单位图片压缩软件安装”后弹出，如图62：
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（图83）

按照事业单位图片压缩软件说明进行软件安装和图片压缩。

——如选择的是邮寄方式或面交、传真方式，则只需选中“邮寄方式或面交”或者“传真方式”按钮，如图84：
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（图84）

选中后，单击上图中的“确定”按钮，则弹出如下对话框，提示操作成功，如图85：
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      （图85）
确认证书遗失作废申明等文件提交方式的操作程序，与上述确认“现存的事业单位法人证书”提交方式的操作办法相同。

2．申请材料提交

成功地进行了相关表格填写和确认了相关文件提交方式后，点击“添加证明文件”按钮，此时，位于“申请证书补领文件准备与提交”页面下部的“选择接受申报材料的登记管理机关”按钮即改变颜色，由无效按钮变为有效按钮。如图86：
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（图86）

此时，单击“选择接受申报材料的登记管理机关”按钮，弹出如图86所示页面：
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（图87）

单击“选择”按钮，弹出如下事业单位登记管理机关名录页面，如图88：
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     （图88）

单击选定应报送的事业单位登记管理机关，再单击“确定”按钮，系统即自动将选定的事业单位登记管理机关的名称粘贴到“选择”按钮后的空白处，并出现该事业单位登记管理机关的相关信息，如图89：
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（图89）

核对无误后，单击“提交”按钮，系统即将填写好的表格和选择直接上传方式提交的相关文件一并传送给选定的事业单位登记管理机关。同时，将其他证明文件的提交方式的信息传送给选定的事业单位登记管理机关。如提交成功，则弹出以下提示框，如图90：

[image: image93.png]A FRBTAE RIS EE SRR T EENTEL S HEEER. FIELMESEEATES.

W





（图90）

最后单击“确定”按钮，完成事业单位网上申请补领证书提交的全部工作。

注意：申请提交后，如果除申请表格以外的文件有不选择直接上传方式提交的，一定要及时将需提交的文件按照选定的提交方式（邮寄、传真、面交）提交给登记管理局，否则登记管理局虽然收到了网上的登记申请表格，但由于没看到其它证明文件的内容，无法进行审核。

（三）接收事业单位登记管理机关回复信息并相应处置

申请材料提交成功后，须及时登录网上登记管理系统查阅事业单位登记管理机关的回复信息，并作相应处置。（方法步骤：运行光盘——点击“查阅回复信息”按钮——点击“查阅补领证书回复信息”——录入“用户名”登陆即可查阅）
通常，对于事业单位的补领证书的申请，事业单位登记管理机关的回复信息包括：不予受理、正在办理中、申报材料不全、申请材料不合格、对申报材料进行修改、已审理通过等6类。

——1.不予受理：申请单位得到此信息后，请按照事业单位登记管理机关回复意见的要求，先行办理其他变更事项，再申请办理补领证书事项。

——2.正在办理：申请单位得到此信息后，请等待并及时登录网上登记管理系统查阅事业单位登记管理机关的进一步回复信息。

——3.申办材料不全：申请单位得到些信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，首先检查所提交材料存在的问题，重新准备符合要求的材料，并在“申请证书补领文件准备与提交”页面中确认所缺材料的提交方式，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——4.申报材料不合格：申请单位得到此信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，在“申请证书补领文件准备与提交”页面中重新确认有效的材料文件，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——5.对申报材料进行修改：申请单位得此信息后，请根据事业单位登记管理机关的回复信息，在“申请证书补领文件准备与提交”页面中单击打开需修改的表格进行修改，再单击“选择接收申报材料的事业单位登记管理机关”按钮后，重新向事业单位登记管理机关提交申报材料。

——6.已审理通过：申请单位接到此信息后，请单击“申请证书补领文件准备与提交”页面中的“事业单位法人证书补领申请报告书”后面的“下载表格”，将表格保存到计算机的某个地址的文件中，然后到保存的地址中使用word打开文件后打印，经有关人员和部门审核盖章签字后，根据事业单位登记管理机关回复信息的要求，在规定的日期内携带好经盖章、签字的《事业单位法人证书补领申请报告书》、现存的事业单位法人证书、申明法人证书作废公告凭证等到事业单位登记管理机关现场办理后续手续。
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单击文件名称





录入绑定的用户名





单击此处





点击此处选择寸照存放位置，选中图片文件后，按“打开”按钮





点击此处上传1寸证件照





点击下拉


菜单选择


变更事项





录入绑定的用户名









