事业单位网上设立登记操作指南
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、用户注册

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）

[image: image1.png]BEREER

BEZESR

BEHEESE

BTHRS LRER
EAEEES

BREHRE

HEFEBRE

B 55 T B b 61

7 ED BB 22

EBARME




（图1）
——点击“申请设立登记”按钮弹出图2
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（图2）

——点击“网上申办设立登记”按钮后，系统检测网络状态（如果没有上网，提示用户首先上网）。在联网状态下，弹出系统登录页面如图3
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（图3）

——点击“注册”按钮弹出图4（注：如果已注册第二次登陆，只要输入用户名和密码登陆即可进入到网上登记管理系统主页，如图5）
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（图4）
在各个栏目中填入相应的内容。其中带*号的为必填项，认证码为系统随机生成，在输入认证码的栏目中，填入上一行阴影部分的数字。其他部分请按照要求填写正确信息。填写完成后单击“填写完成”提交注册信息，提示“注册成功”，按“确定”，进入到网上登记管理系统主页，如图5。如果填写的信息有错误或是不完整，则弹出错误对话框，提示出现错误需重新填写。
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（图5）
三、申请材料准备

（一）填表：

1．填写《事业单位法人设立登记（备案）申请书》
——点击图5中的“事业单位法人设立登记（备案）申请书”，弹出如图6
[image: image6.png]FUREEARLER (FR) #FH

B

= EAER GE: HERALAE)

BRET G5
(&3

BIET CIHER)

T (6D

ENSE O

B

o wEE

FRFI

ARERFE

FHEE CHRE)

B

e

p Y

FRRT

RS

FLE O

WERE O

SAFAES

W O

R

AR O

Al AB O

AL

23 Cen)

SRR

B

[





[image: image7.png]T Espe B

oto-12-16

BEGD B Q=)

oto-12-16

B : (€=





[image: image8.png]a2

BE:

a8

BE:

a8

BE:

<

i<

<

BRI





[image: image9.png]3 A
s
ik
o
aE A mEEm
s
BEACD =2 BRI (0 [serez premm— —

w5

w7





（图6）

——按照以下规则进行填写：
单位名称：填写审批批准的名称，填在第一名称的格子里。如果有多个名称的，将第一名称和其它名称分别填写到相应的格子里面。
住所：填写本单位所在地的市、区（县）、乡（镇）及街道、路门牌号。

举办单位：由机构编制部门审批的事业单位，填写其直接上一级的行政主管单位；非经机构编制部门审批的、其他组织利用国有资产举办的事业单位，填写事业单位的主管单位。

举办单位类型：请在右侧下拉框中选择“国家机关举办”或“其他组织利用国有资产举办”选项之一。
经费来源：请在右侧下拉框中选择“财政补助”（全额拨款和差额补贴选财政补助）或“非财政补助”（自收自支、经费自理、企业化管理选非财政补助）。
开办资金：填写法定机构出具的验资报告上所载的开办资金数额，单位万元。

开户银行：请填写开户银行名称，若申请设立登记时，尚未开立银行账户的，该项可不填。

银行账号：开立银行账户的，请填写完整银行账号。

审批机关：填写批准本单位成立的审批机关名称。

批准文号：填写批准本单位成立的文件的文号。

执业许可证书：填写完整执业许可证书的名称及编号，不需执业许可的单位无需填此项。

机构规格：请在右下拉框中选择准确的单位级别，没定级别的选择未定。

人员编制：填写经机构编制部门核定的编制数，没有的填0。

从业人数：填写准确从业人员人数。

分支机构简况：单击分支机构简况正面的“+”号可以添加分支机构名称、地址及负责人，单击“－”号可以删除分支机构名称、地址及负责人。

宗旨和业务范围：事业单位宗旨是指举办单位确定的举办该单位的主要目的，业务范围是实现宗旨所需开展的主要业务项目。审批文件明确职能的，填写该单位的职能，审批文件没有明确的，请参阅登记知识问答。
法定代表人意见：如无其他说明，填写“本申请书所填内容属实”。

联系人、联系电话、邮政编码：按实际填。

其中，在项目名称后带“*”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，弹出如图7
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（图7）                       （图8）                     （图9）

——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，无误则弹出图8，提示本表填写成功。有错误的则弹出错误对话框，提示修改，修改成功按“确定”后，弹出图8，提示本表填写成功。

——单击“确定”按钮后，弹出图9
——点击“是”，自动返回“申请登记登记文件准备与提交”页面，事业单位法人设立登记（备案）申请书的提交状态变为“待提交”，如图10：
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（图10）

2．填写《事业单位法定代表人登记申请表》
——单击“事业单位法定代表人登记申请表”，弹出图11：
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（图11）

——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12，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12）

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

事业单位章程草案、审批机关批准设立的文件、拟任法定代表人现任该单位行政职务的任职文件、事业单位拟任法定代表人身份证复印件及工资变动审批表复印件、住所证明、具有法定验资资格的验资机构出具的验资证明、相关资质认可或者执业许可证明*、举办单位的法人资格证明文件（限于企业、事业单位、事业单位、社会团体等组织利用国有资产举办事业单位的情形*、登记管理机关要求提交的其他文件*等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“事业单位章程草案”的提交方式为例，具体操作程序为：
第一步：单击“申请设立登记文件准备与提交”页面中的“事业单位章程草案”如图13。
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（图13）

弹出以下页面，如图14：
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（图14）

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“事业单位章程草案”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，如图15。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16：
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      （图15）                                          （图16）
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17：
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（图17）

双击“事业单位图片压缩软件安装”后弹出，如图18：
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（图18）

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：
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（图19）

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20）
确认审批机关批准设立的文件、拟任法定代表人现任该单位行政职务的任职文件、事业单位拟任法定代表人身份证复印件及工资变动审批表复印件、住所证明、具有法定验资资格的验资机构出具的验资证明、相关资质认可或者执业许可证明*、举办单位的法人资格证明文件（限于企业、事业单位、事业单位、社会团体等组织利用国有资产举办事业单位的情形*、登记管理机关要求提交的其他文件*等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“申请设立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21：
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（图21）
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22所示页面：
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（图22）

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23：
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（图23）
按“+”号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24：
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（图24）

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25：
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（图25）

最后单击“确定”按钮，完成事业单位设立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“查阅设立登记回复信息”——录入“用户名和密码”登陆即可查阅，如图26、27）
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（图26）
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（图27）

通常，对于事业单位的设立登记申请，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，请根据不予受理的原因作出相应的处置。
——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“申请设立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“申请设立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“申请设立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“申请设立登记文件准备与提交”页面中的“事业单位法人设立（备案）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《事业单位法人设立（备案）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）
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