事业单位登记管理股

工作流程目录

一、事业单位登记管理业务导则
（一）机关、群团等统一社会信用代码赋码工作

（二）事业单位登记管理工作
（三）网上名称管理工作流程图
一、机关、群团等统一社会信用代码
赋码工作
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1.工作流程图
2.机关、群团等统一社会信用代码初领
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求
	材料模板

	1
	《机关、群团等统一社会信用代码申请表》
	原件
	领取方式：

①现场②机关赋码和事业单位登记管理网http://www.gjsy.gov.cn/（样表及填写说明见后）
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	2
	机构名称及机构性质的批准文件
	原件/复印件（复印件加盖本机构公章。）


	机构批准成立的文件
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	3
	该单位负责人职务的任职文件
	原件/复印件（复印件加盖本机构公章。）
	具有组织、人事管理权限部门的有效文件
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	4
	负责人的身份证明文件
	复印件（复印件加盖本机构公章。）
	身份证等身份证明文件
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	5
	机构地址的证明文件
	原件
	机构地址确认证明（见证明式样）
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3.变更机关、群团等统一社会信用代码机构名称、性质
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求
	材料模板

	1
	《机关、群团等统一社会信用代码申请表》
	原件
	领取方式：

①现场②机关赋码和事业单位登记管理网http://www.gjsy.gov.cn/（样表及填写说明见后）
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	2
	机构名称及机构性质批准文件
	原件或复印件（复印件应加盖本机构公章）
	机构名称及机构性质的批准文件
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	3
	《统一社会信用代码证书》
	原件
	报送材料时，一并提交
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　4.变更机关、群团等统一社会信用代码机构地址
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求
	材料模板

	1
	《机关、群团等统一社会信用代码证书信息变更申请表》
	原件
	领取方式：

①现场②机关赋码和事业单位登记管理网http://www.gjsy.gov.cn/（样表及填写说明见后）
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	2
	机构地址的证明文件
	原件
	机构地址确认证明（见证明式样）
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	3
	《统一社会信用代码证书》
	原件
	报送材料时，一并提交
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5.变更机关、群团等统一社会信用代码负责人：
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求
	材料模板

	1
	《机关、群团等统一社会信用代码证书信息变更申请表》
	原件
	领取方式：

①现场②机关赋码和事业单位登记管理网http://www.gjsy.gov.cn/（样表及填写说明见后）
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	2
	原负责人免职文件和新负责人任职文件
	原件/复印件（复印件应加盖本机构公章）
	具有人事管理权限部门的有效文件
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	3
	新任负责人身份证证明文件
	复印件（复印件应加盖本机构公章）
	具有人事管理权限部门的有效文件
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	4
	《统一社会信用代码证书》
	原件
	报送材料时，一并提交
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6.补（换）领机关、群团等统一社会信用代码

	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求
	材料模板

	1
	《机关、群团等统一社会信用代码申请表》
	原件
	领取方式：

①现场②机关赋码和事业单位登记管理网http://www.gjsy.gov.cn/（样表及填写说明见后）
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	2
	损毁的《统一社会信用代码证书》或相关情况说明
	原件
	证书损坏的，提交证书原件。证书遗失的，提交经负责人签字的情况说明，并加盖公章。
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7.撤销机关、群团等统一社会信用代码

	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求
	材料模板

	1
	《机关、群团等统一社会信用代码申请表》
	原件
	领取方式：

①现场②机关赋码和事业单位登记管理网http://www.gjsy.gov.cn/（样表及填写说明见后）
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	2
	机构撤销批准文件
	原件/复印件（复印件应加盖本机构公章）
	同级党委、政府或编委批准机构撤销的批复文件
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	3
	《统一社会信用代码证书》
	原件
	报送材料时，一并提交。
	[image: image21.jpg]WG TR PuARae T T = g
ﬁlﬁ??ﬂ?ﬂ%ﬁ |

LA R A
11

&m!ﬂnzﬁ!m?@w:??. am m 5
%
= = ML M e AR S 86 KIS 3T AAR AR
[ L1 wEmRRs
1 S M

S AAEHE RS AT LS






材料模板
机关、群团等统一社会信用代码申请表

机关( 群团( 其它(                  初领( 换领( 补领□ 撤销□
	申请日期
	           20XX 年  X 月 X 日

	组织机构代码
	
	统一社会信用代码
	

	机构名称
	填写经批准机关批准的本机构全称

	机构性质
	填写经批准机关批准的本机构性质

	机构地址
	填写邮政能够送达的详细地址

	负责人
	本机构负责人姓名

	批准机构
	填写批准成立文件上的机构名称
	批准文号
	填写批准成立文件上的文号

	联系人
	XXX
	联系人手机号
	XXXXXXXXXXX

	机构公章 （盖单位公章）                  负责人（负责人签名 ） 
        年    月    日                    年    月    日

	受理人：                           复核人：
 年    月    日                     年    月    日

	备注：

	领证人
	XXX
	领证日期
	20XX 年X 月  XX  日

	序号


注：表格中登记信息需对外公开，请申请机构确保信息非涉密。
机构、群团统一社会信用代码证书
信息变更申请表
机关□ 群团□  其它□ 
	申请日期
	           20XX  年  X  月  XX  日

	统一社会信用代码
	本机构的统一社会信用代码

	变更事项
	现登记信息
	拟变更信息

	机构名称
	证书登记信息
	需变更信息

	机构性质
	不变
	不填

	机构地址
	
	

	负责人
	
	

	批准机构
	填写批准成立文件上的机构名称
	批准文号
	填写批准成立文件上的文号

	联系人
	XXX
	联系人手机号
	XXXXXXXX

	机构公章 （盖单位公章）              负责人（负责人签名）   

        年    月    日                    年    月    日

	受理人：                           复核人：  
 年    月    日                     年    月    日

	备注：

	领证人
	XXX
	领证日期
	20XX 年X 月  XX  日

	序号


注：表格中登记信息需对外公开，请申请机构确保信息非涉密。

机构地址确认证明
我单位办公住所在_内蒙古自治__区__鄂尔多斯_（市）__杭锦_（旗）_XXXX___街_，建筑面积_XXX_平方米，为：

√我单位自有房屋

□我单位租赁房屋，出租方为______________________。

□国家划拨房屋

☑其它情况          

                         负责人签字：XXX

                        （加盖公章）

              20XX 年X 月  XX  日
机关、群团统一社会信用代码证书

遗失（损毁）情况说明

杭锦旗事业单位登记管理局:

我单位因             XXXXXXXXXXX      （原因），统一社会信用代码证书不慎遗失（损毁/损坏），特申请补领      填写经批准机关批准的本机构全称        （单位全称）统一社会信用代码证书。因证书遗失（损毁/损坏）产生的所有后果由本单位自行承担，并承诺在以后的工作中严格保管，不再发生类似情况。
    特此说明。
                      


                         负责人签字: XXX
（加盖公章）

20XX 年X 月  XX  日
事业单位法人登记工作
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（一）工作流程

设立登记申请材料目录

	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求
	材料模板

	1
	《事业单位法人设立登记（备案）申请书》
	原件
	网上填写，经登记管理机关核准后下载打印（样表及填写说明见后）
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	2
	《事业单位法定代表人登记申请表》
	原件
	网上填写，经登记管理机关核准后下载打印（样表及填写说明见后）
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	3
	事业单位章程草案
	原件/复印件
	事业单位起草，经举办单位审查同意（样本见后）。
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	4
	审批机关批准文件
	原件/复印件
	同级党委、政府、编委或其它组织决定设立的文件。（文件如果是复印件，首页上方加盖主管单位公章）
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	5
	拟任法定代表人现任该单位行政职务的任职文件
	原件或复印件
	具有人事管理权限部门的有效文件（对未配备主要行政负责人的事业单位，举办单位须明确暂时主持工作的行政副职，并提供文件，样式见后）
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	6
	拟任法定代表人的居民身份证复印件或者其他身份证明文件
	复印件
	身份证、军官证等身份证明文件（加盖主管单位公章、你单位公章、法人手章）
	[image: image31.png]




	7
	开办资金确认证明
	原件
	举办单位出具的证明文件
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	8
	住所证明
	原件或复印件
	使用自有房屋的，提交房屋产权证明；使用租赁房屋的，提交房屋产权证明及有效期内租期一年以上的租赁合同；无偿使用他人房屋的，提交房屋产权证明及房屋所有者授权使用证明；无偿使用他人租赁房屋的，提交房屋产权证明和房屋承租人的授权使用证明；使用国家划拨房屋的，提交上级部门授权使用证明。
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	9
	经费来源证明
	原件
	举办单位出具的证明文件
	[image: image34.png]LY

L2 NARE IS N
R B HERARY:
M
O #5548






	10
	相应资质认可证明或者执业许可证明
	复印件
	业务范围中有涉及资质认可事项或者执业许可事项的提交，不涉及的不提交。
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	11
	事业单位印迹印模表
	原件
	事业单位自领取《事业单位法人证书》之日起 60个工作日内，将本单位印章的印迹、基本账户号，以及法定代表人的签字、印章的印迹向登记管理机关备案。
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注：①企业、事业单位、社会团体等组织利用国有资产举办事业单位的，还应当有举办单位的法人资格证明文件。

②对于证书不在有效期、事业单位隶属层级发生变化等情况，需要提供上述材料，重新申领证书。

③以上材料纸质版均一式两份。复印件应加盖发文机关或举办单位的印章。

材料模板
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变更登记申请材料目录

	变更事项
	应当提交的文件
	材料模板

	必要内容
	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书
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	必要内容
	事业单位法人证书（正、副本）
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	变更名 称
	审批机关批准文件
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	变更宗旨和业务范围
	变更的依据文件和相关证明，内容涉及资质认可或者执业许可事项的提交资质认可或执业许可证明文件。
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	变更住所
	1、自有房产的，提交房屋产权证明；
2、租赁房屋的，提交有效期内租期一年以上的租赁合同及该房屋产权证明；
3、无偿使用他人房屋的，提交房屋所有人的授权无偿使用证明及该房屋产权证明；
4、无偿使用他人租赁房屋的，提交房屋产权证明文件和房屋承租人的授权使用证明，出示租赁合同并提交其复印件；
5、国家划拨房屋的，提交上级部门的授权使用证明。
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	变更法定代表人
	1、《事业单位法定代表人登记申请表》原件
2、现任法定代表人免职文件
3、拟任法定代表人任职文件
4、拟任法定代表人居民身份证复印件或者其他身份证明文件
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	变更经费来源
	举办单位出具的经费来源改变的证明文件。
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	变更开办资金
	开办资金确认证明
资产负债表（加盖本单位财务章、主管部门公章）
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	变更举办单位
	因政府机构改革或其他机构调整造成举办单位名称变化或事业单位隶属关系变化的，提交机构编制部门或相关部门的批复文件；事业单位按照法律法规规定的前置行政审批变更举办单位的，提交相关行政审批文件。
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注：以上材料均两份。没有要求为原件的，可以为文件复印件，复印件应加盖发文机关或举办单位的印章。（后附填写说明）
材料模板
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补领登记申请材料目录
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求
	材料模板

	1
	《事业单位法人证书补领申请书》
	原件
	下载格式文本，按说明填写。
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	2
	未遗失的《事业单位法人证书》
	原件
	现存的《事业单位法人证书》
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	3
	加强证书管理的改进措施
	原件
	说明证书遗失或毁损原因及今后改进措施（法定代表人签字并加盖本单位印章） 
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注：以上材料均1份。
材料模板
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注销登记申请材料目录

	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求
	材料模板

	1
	法定代表人签署的《事业单位法人注销登记（备案）申请书》
	原件
	下载格式文本，按说明填写。
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	2
	撤销或者解散的证明文件。
	原件或复印件
	机构编制部门、其他有关政府部门或举办单位批准撤销或解散的文件。文件如果是复印件，在文件上方需加盖举办单位公章
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	3
	权利义务承接证明
	原件
	要明确事业单位的资产状况、债权债务处置及归属。
	[image: image91.png]BURISL 55 R HEW]

AL e ——— AR, AR e R
Fb QAR AGAG S RIS TR G
A diEY .

/ 5 . i 3
m@g. =ma
2021 4 5 F-96)

i RER-RAEY, EHRE. KM XHRELME. $h
B REEENXE





	4
	如丢失原《事业单位法人证书》正、副本及单位印章，在报纸上登刊“遗失公告”的凭证
	原件或复印件
	公告载体为报纸或网站等公开媒体。报纸原件。
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	5
	《事业单位法人证书》正、副本及单位印章。
	原件
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	6
	公章、财务收缴凭证
	原件
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注：以上材料均一份。复印件应加盖发文机关或举办单位的印章。
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材料模板
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年度报告申请材料目录
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求
	材料模板

	1
	《事业单位法人年度报告书》
	原件
	通过登记管理机关网站年度报告公示系统填写后下载打印（涉密单位下载表格后填写）
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	2
	上一年度年末的资产负债表
	原件
	加盖本单位财务专用章和主管部门财务专用章，同时由两个单位主要领导签字。
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	3
	有关资质认可或者执业许可证明文件
	原件或复印件
	业务范围不涉及资质认可事项或者执业许可事项的不提交
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	4
	法定代表人任职文件
	原件或复印件
	     /
	原提交的法定代表人任职文件未设定任职期限或者未超过任职期限且未出现依法应当申请法定代表人变更登记情况的不提交

	5
	住所证明
	原件或复印件
	     /
	原提交的法定代表人任职文件未设定任职期限或者未超过任职期限且未出现依法应当申请法定代表人变更登记情况的不提交

	6
	登记管理机关要求提交的其他相关文件
	—
	网上报送的，将 《年度报告书》、《公示表》、《自查表》 按页码顺序上传
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注：①事业单位需通过专用光盘（或二维码图片）登录“事业单位法人年度报告公示系统”提交年度报告。除涉密等特殊情况外，事业单位无需向登记管理机关报送纸质材料，纸质年度报告自行留存，以备后续监督抽查。涉密事业单位仍向登记管理机关报送纸质年度报告。

②以上材料均一份。复印件应加盖发文机关或举办单位的印章。
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材料模板
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三、网上名称管理工作

（一）流程图
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新用户注册中文域名操作图

（此业务需线上操作）
第一步：
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第二步：
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第三步：
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（图4）
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第五步：
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变更中文域名操作图

（此业务需线上操作）
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第二步：
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第三步：
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网站标识流程

[image: image127.png]tRiREiE

FEBLR
b E Ay





[image: image128.png]tRiR S

BRI R
BB
A —
B Rk fsangies zamgi‘gmy,
IR
[ Zy
= v
: e [ T 1 AT —,@
=
I [
E RN
5 P bRIR
§ T L o
o

SEHAIRAREEIERFIRT A, FRIGREIEE JELER. CONACTELRER. BFTHMRRER

iRl BRVVGRESTERRRME. CONACKBIREAMBFARBIRRNEt MR,




[image: image129.png]T S R U AR
BB
1 N N
o il 3 N
= bR ‘w % s
[ 7y

= i v
& o . i ]
§ TELH % Rl W ﬁ“’fw‘
= W

! £
g TR R P4 (IR
g - EEeeee———) e

I BIRAREEIERFR A, FRVIGREIAEJELERK. CONACTELRR, CONACKIITAMA

FIREVRARBR SR,





网站标识申请线上操作流程
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网站标识变更流程

[image: image133.png]tRiR3E





[image: image134.png]%*ﬁ’: }iﬁ}ﬁﬁzi

FhEsEn 7 iRE 73

BEOARMGSSIREES. BSOASNAREIHEEE, W s

il
T YIS 1%

BEFN EERIMEERS AN LEREERREE , oF TR .




[image: image135.png]%*ﬁ’: )ﬂ}ﬁﬁ%ﬁf

WA == =W

onm: Fuey Wi |

FREEHR : | BESHIASIREEHERD ‘ ‘

N e SRR

msLERE RO
SRESTELFESESND e
EIRUE | SRR

BSHASRETHERRUR
IPABSE : (11123518113 S HEESTRSAESEE
o REERNERE RS RS,
% EUAOISRRAEN TIREWR, TS SER
= mopma s, wend EE : wwwconaccn

PRt | ERRRE (RAES) #TWE
MEE. MEIRaRIRHL B

EEEORLENRSEE y

R e s = 2 B mgmeongn, ==, nes
2 bt FE BEUS, SEEOSE oo

. 8 . BIRsEGTLESSR, L
REFIMREFOLE
v ENE. ANTENESES.

HREEAR =EFR (% v | ‘
J

LEEE

MBS EF LN

YA





网站标识注销流程
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材料模板
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