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    一、事业单位登记事项

（一）适用范围

适用于中共郴州市委机构编制委员会办公室（郴州市事业单位登记管理局）（以下简称市登记管理机关）管理的事业单位开展设立、变更、注销登记，补（换）领证书以及年度报告的申请与办理。
（二）办理依据

《事业单位登记管理暂行条例》、《事业单位登记管理暂行条例实施细则》、《事业单位法人年度报告公示办法（试行）》、《事业单位登记管理服务标准化规范（试行）》、《湖南省事业单位登记管理服务规定》。
（三）受理和决定机构

郴州市事业单位登记管理局。

（四）数量限制

无限制。
（五）材料申请接收

申请单位在网上提交相关材料，审批通过后，邮寄或现场提交书面材料。　

1.网上申请材料

按照本服务指南《申请材料目录》要求，申请单位需登录“机关赋码和事业单位登记管理平台”（网址：https://gjsy.scopsr.gov.cn/），向市登记管理机关提交申请材料。
2.书面申请材料

按照本办事指南要求和顺序，申请单位向市登记管理机关邮寄或现场提交书面申请材料。其中，复印件材料应清晰，并加盖原文件发文机关或者申请单位公章；网上申请材料打印后形成的书面申请材料，须与网上提交的材料相一致。

注：
（1）根据省委编办《关于进一步优化事业单位登记管理和机关赋码服务工作的通知》（湘编办发﹝2021﹞12号），机关事业单位的业务申请，经事业单位登记管理机关网上审批通过后，可不再提交以下纸质材料。

①党政群机关，事业单位由党委、政府、编委、编办文件批复设立、撤销或其他调整事项的，不再提交纸质批复文件。

②党政群机关申领统一社会信用代码和变更负责人事项，事业单位法人设立，变更法定代表人事项，不再提交相应人员的居民身份证复印件或其他身份证明的纸质材料。

③党政群机关申领统一社会信用代码和变更负责人事项，事业单位法人设立，变更法定代表人事项，相应人员由市委、市政府任命或免职的，不再提交纸质任职和免职文件。

④党政群机关变更统一社会信用代码登记信息，事业单位变更法人登记事项和办理年度报告，不再提交证书复印件纸质材料。

⑤事业单位在办理年度报告公示前变更了开办资金的，报送年度报告时不再提交资产负债表纸质材料。

（2）涉密文件不在网上提交，直接将申请材料提交至市登记管理机关。

（六）基本流程

1.事业单位设立、变更、注销登记以及补（换）领证书的基本流程

（1）申请：申请单位网上提交时应登录“机关赋码和事业单位登记管理平台”（网址：https://gjsy.scopsr.gov.cn/），点击左下角“事业单位用户服务”，选择相应业务端口，选择“图片登录”，使用“二维码登录图片”进行登录（进行设立登记的，须先进行注册，输入注册用户名、密码进行用户登录），申报材料填写完毕和附件上传成功后，再选择相应的登记管理机关进行申报提交。申请单位应当在线如实填写表格和提交有关证明材料，并对提交材料的真实性和准确性负责。

 注：无“二维码登录图片”的，可在平台“格式文本下载”栏下载填写《登录二维码图片申领表》，发送至市登记管理机关邮箱进行申领（邮箱：czbb1371@163.com，电话：0735-2871371）。

（2）受理：市登记管理机关对申请单位提交的申请材料进行初步审查，做出受理或者不予受理的决定。

（3）审核。市登记管理机关对申请材料有效性、合法性进行审查。审查方式一般为书面审查，需要进行现场核实的应当指派两名以上工作人员进行实地核查。

（4）核准。市登记管理机关对申请单位作出准予登记或者不予登记的决定。
（5）发（缴）证书、收（缴）公章。市登记管理机关向核准登记的事业单位发（缴）证书、收（缴）公章。

（6）公告。市登记管理机关将登记结果适时公示。

2.事业单位法人年度报告公示基本流程

（1）报送。每年1月1日——3月31日，非涉密事业单位网上申请提交电子材料，通过“机关赋码和事业单位登记管理平台”（网址：https://gjsy.scopsr.gov.cn/），点击“事业单位法人用户服务”进入申报系统，选择相应业务端口，选择“图片登录”，使用“二维码登录图片”进行登录，提交申请年度报告材料（电子版）。除在线表格填写外，其他材料一律以图片形式上传，一页一张照片，确保清晰完整，每张图片大小不得超过100K，不要使用word、excel或者压缩包等形式上传（操作方法：点击栏目后“直接上传”四个字，上传相关证明材料图片）。注意，事业单位法人年度报告公示工作实行“网上办”“不见面”办理，除网上提交年度报告申请外，纸质报告书经盖章签字并扫描后与资产负债表等其他材料一同上传至事业单位网上登记管理平台，登记管理机关不收存纸质材料。纸质年度报告由事业单位自行留存，以备后续监督抽查。

（2）公示。受事业单位委托，每年3月31日之后，市登记管理机关统一进行公示（涉密单位不公示）。
3.事业单位法人登记事项办理流程图

[image: image1.png]



[image: image4.png]


[image: image5.png]XBHEAEL RIS CERES

’fﬂ?&ﬁﬁ):‘ﬁﬁ% o EEER

JHFPoRk | el EBERREENE

RIERE BT

L EW &

) (HXFILEB RS R EBESFRR)

BAEM hERE ERERE RETH
= (¢ B 6] ®
mipzE = [ 8 Q) ®

1
®
&8
E
6]



[image: image6.png]


[image: image7.png]FR5 HEER BFERER

e

ERERHBER

EEAAREN:
| | mmmamxs
RRARER:
[ 16 471 1 [pmms
= \
HR_HWHBIEBNXTANTA AR NRIER

AOERG-HLERRBIES LN _SRERER
THES (MLYCERRAYR_EBEATHR) (Bad
HATE) FES, SEMEGL, RECAZHETCERN
%, RNBEEAERNAN_LRES REERBTFHE,

WS, FENEFN_ERENREERN, FEREF

RAAE, FEBRERERFE, ST
SREK, BARER, SHERT.

B L ERENT

AR, AR L EEAZEEE010-600015555 1,



[image: image8.png]L ANRKESBET (PEARKPERTERBE R . (FEARKAER
GRAEY o (PEARSWERRHE LT A © (EBRARE LIRS EEN
Y SRR AR A% &SR E A RIS

LA AT ST B R E OB ok 4 AT 45 DL Bk BUR R LR AT

i%ﬁﬁfMXﬁﬂi%iX#'

. ,41{%&»%%%.%%&5&1;% SEE e EARE AR AR
EX
s FBREERSER -GG, THEREEAR.
SANHERRIMRIET RS, AR ERAE, BEABIRE Rkt
R
AT, CHRALRNE, £ FE” ARRE 3




[image: image9.jpg]nBux: smn £19: 2021210A148

Z=Ee
Buen:
EIERRA
[eaiemn (2 weEROTR oA SRS )
——— [N —
=) = —
St KEEETAERE=AN _—
USERORES) 7_
T ~— - _
BN
e
= [y - s
- WARS
(emam miem mmieE
nma )
- - T — ] T
- -
TR

e e




[image: image10.png]m?éﬁﬁ):'ﬁﬁ% ) EEER

PR | e, EPERREsIE

HE B

R RICA 4%

(AR L RBRGE R ]

BE)

ENER RETEREA DR EEIR RETH BRFR

= (¢ B 6] ®

= © / ® © ©
= 4  susE o ()] ®
= G 8 < )
EZEB = @ 8 0] ©




[image: image11.jpg]£ 20212102148

EAERRA
|w R (i FEURSLMAR I AR LTS )
neERE—Ew
)
TEERE=S
TSRS
hlaz3
EEN
X HEEEARARSEE ()
useR ‘ -
Hwas
Ozpas Oeres Damiam
i ()
BRAC) = ’ j “ 4;
] —
| AN
ERFTCEE R o







[image: image12.jpg]niEag. TR 4 20218108148
—
BEERERA
|o S (I BEORE AR OIS MTRELENS ) -
i il _— - ) -
= R— =
T — ——
T S— —— -
e — - )
NEWEREA (1)
NEWRARARGES (*)
ARAROTS T T il =] Jemz0
Wi - ! s
S ()
) T I L_TO] I





[image: image13.png]EPPEES (ERER RS EMED

HL o CH-HSAEER Y RATENmE, ATEERAER . BREE (S HSARER ) SENNEN, ERAEEE, ERRERESIRTE, S8l EE Tk
(1) EENAGEIR . MR NAGEIRAAE R
(2) EEAGHHE: NAGHIRATERR-
(3) EEABEAM: AEAMRIE, AEARRSMERERMBTERT -

31

). KRAOTHLPFBIEEN “= gifs * GIF, * bnp, * BUP, = JPEGs *_jpegs * JPG» * jpg” MINPHEE o
@). SAXHAPFFEA100K (S FREKESRAE)

eesmpe ORI | SR oM, SEEILEI O M
B s
WRELER LRSS ERE
WE | OBH

EFHieLEnEER RS o= =




[image: image14.png]EPPEES (ERER RS EMED

E1 GH—HSAEER Y FAFEmE, OTEERAMES  BREE (G HSEER ) SENNEN, ERAEEE, ERSRERESIRTE, S8LEE Tk
(1) EEHAGERR . HRE): NAGEIRAE R
(2) EEAGHHE: NAGHIRATERR-

(3) EEABEAM: AEAMERIH, AEARRSTEREEMBTERL -
3

). KRAOTHLPFBIEEN “= gifs * GIF, * bnp, * BUP, = JPEGs *_jpegs * JPG» * jpg” MINPHEE o
@). SAXHAPFFEA100K (S FREKESRAE)

eesmpe ORI | SR oM, SEEILEI O M
B s
WRELER LRSS ERE
WE | OBH

EFHieLEnEER RS o= =





[image: image15.jpg]\ES0
e =
nmaE: = £98 2021210R148

HIHEERA
T )
HEEEREABGES (1)
T =) ] == =
| )
e wes esiew
e )
ERAC) B T B T
w7 (2] rm
)

ERRLSCRCEES R o =





[image: image16.jpg]2 R 20210A1E

BARERN
o
ReamsnRETE=an
RamERSERRZER
e )
locahost 18080 B =T
asmenanaEs ) X
= - =
< 1 ) Jomer)
e — —
Cawan O wiew Oamian
e ()
BEAC) | —— ) T ) — T





[image: image17.jpg]ERBERE (GRS
nmER: sER  EWoas0ZDE

120218108 138 EHBERES.

WEESRA
[ an (1 W ERAOER AT W)
RS — NXBEVSERR—ER ()

2 NEBEYSET RIS
wan=an ==
FITRROMERT) il

amA - WS (7))
BT o)
= SamERe AeE ()
st 1t (RA0) I [} FE 5]
| waRe C
Danas musw CasieE
s
wmam )
- _J— T E T -
— e E




[image: image18.png]BiER
DB =BT B8] : 20215005068
EEES

LSRR R A S
2B EAES





[image: image19.png]BiER
nEEE: SO 18 20212095068
B

UREISESTESRET | B (G HSEARBES) . BRERERA (AT ) BT EENEMSESEHRTEEEENEAGesSTamnBinsl . FESSKEIBESE0MT
fERpE,

25EEY

3EEEY

AN

SEBET

CEEETR TS

TSR A ARSI

BB EAIES





[image: image20.png]XBHEAEL RIS CERES

FBRREA
HicEEER

e
FAFIRSS

BRIAE BEER

| EzEa

- ATRNARBAS LA S DEBRAFRLPHER (2025-04...
- ATR LRBERRAASIASARKO LEDETHRET (2024-11...
- NERRBARY (FUBDENES) REUENSBEFER...
- BESBFRRY (FUBDEAES) BEFEAS (2023-11-17)

- U T KHAE

- ERSLA UG RERRN P EEENFAARFHMHS RS
- ERFLBUTREBRRIES NELRBATOFHBHTER...
- ERFLH UG RERRNEHARAR PO FHMHT B
- MRS NRRRIBHPOEHTRA FEE
- ATHS NERRBEPORITTRAFH RGBS
- AP EERNE AR L TRATES
AT REERNEHARIFERPAAR L UBLSHEN ..
AT RRERNEHARFERPHAR L FERERER..

BARIRS

4

20504278
202482118268

20248045258
202318178
203015288

4

202482067238
2048047258
2023818178
2016097228
207127158
2019067058

2025015048
20078148

FERS

| W_EFEhgEN

4



[image: image21.png]NXBBNMELASCERETYE

@ BEET

LEWE R

BUBTEATBRAFHR BEEBAEXABT

MY RERRGE R GRERENE FFNBUBOHAEBABNIESR

Ol B X LI 55 13 1 (BT hRe D SIER S CERN LR LTEA)

#rEm saEERAs rmne ] &TH mEsE #RRE e
= (1 N » 0] ©
= G R © &8 0] ®
= & B (] 8 0] ©



[image: image22.png]=0 \mxet

wm
|[4:60 5 ]msm=x

=2

)ﬁﬁﬁ ERCHEBATHICERNX TRNSA_HE
EERE—H AERCBIES L eBERER
TEHES (ULBEEERGSS_aEERSTE) (5
HUIHTE) SIS, SEeEs SEEEEREEIE
. RIGRERER BN SREF AEERETEE,

SRR, BRNEN—SEELEFEAE, EANE
CBRAR 5, mE BRER BNE, S NS HES
EENTREER, 9ARIE, 5= BR OE.

AR, AT BB RASEIE010-69001555 i,




[image: image23.png]Bk
LAAREFBET (CFEARIPERTERRELY . (FEARKAER
GRAEY . (PREAREOEBRELAFAHY . CERAR SRS EEA R
SRR AL LR 2 5 R A R BURALE.
Ké.ﬁ?\iﬁfiﬁ%ﬁ%&@iﬁb&”fﬂiiéﬁéwﬁﬁﬂﬂﬁéu&ﬁ&&%iﬁﬂfﬂﬁ%
SIS
LA LA EF R BARDERLXMNE L.

ﬁg.ﬁifﬁiﬁﬁ%ﬁ.§~$%aﬁﬁ§éﬁ&“$§, R ARE X EHEEAK
SR RS RS EEAE -SH, TREAEIAR,

F;S.dilxﬁiﬁ%’s%ﬁ‘aﬁ{’ﬁﬁﬁﬁﬁ, it B ESR AL, B AR B ST (E Ak £

) 7;§Aﬁf7ﬁﬁ5§1’éi$1i, B LR AR, Af FE REARTEE

BHAT.





[image: image24.png]o EW  oASEABE OFEES| o RESE o TARR o RLBR

EEFEESVAEESES (MNTRLSUBIEES BEEE: 07352871371 $ESE: 0735-2871931)

SR (BREER LB R AEREE

1 RBUBCEASERSS TEEE e -
2 nBUBTENES @F) (LR ¢ E s O C B
3 AR (RS Bzt O *igx
; UEERSACERE (RERNISKEACEREROSCRERIEREIEREE o . O
BRSSP IEAEASES SRR (T8 -
5 BIEFES (RETNETRIERATAERN ARSI SIOEESE pe . O
SFEEHFROMN) _(TE) B
8 EXEEATREALETEER S (LSTRRRESATEMEALETEN g\

sEs

sEs

B Tm =
7 R BEEESEREMRESI (T Bk O s
AR LSRR
ozl B
EREEHNEEIaOBEERY
W
1. X REBASH (FRREH) FiE, BEGBOEE, TTTREEES;

2, X2, 3FRMNMFEREVRLMEIN, BRGNS, FRAIHERAIE, RBEXS
RARRERT;

3, WAEemsiE1. 2R, Bad ETREERENOTICEEN 1R, HRRBIRT RN
2%,

4, EHiCHEEEIESE, oF "HREETE" R, SESTCHRETE, IENERMSER,
5. MEMEHARAE R | "EBSAEL" WAHTHTRE, BMESROT:
B RS

BITH: SE RIS

SE IETHBARERIGSCERIR" R









（七）办结时限

自受理之日起20个工作日办结。对机关事业单位网上申报事项一律即时受理，限时办结。对申请材料不齐全或不符合法定形式的，即时一次性告知。对已通过网上审核，来现场办理且材料齐全的，当场办结。特殊情况需延期办理的，应及时通知申请人并说明理由。

（八）收费依据及标准

 无收费。

（九）办理结果

1.经核准登记的事业单位取得《事业单位法人证书》，被赋予事业单位法人资格。

2.经核准变更登记的事业单位取得登记事项变更后的《事业单位法人证书》。

3.经核准注销登记的事业单位终止法人资格，其《事业单位法人证书》及公章予以收缴。

4.经核准补（换）领的事业单位取得新的《事业单位法人证书》。

5.按规定报送年度报告的事业单位，接受社会监督和市登记管理机关监管；未按规定报送年度报告的事业单位，根据《事业单位登记管理暂行条例》及其实施细则、《湖南省事业单位登记管理服务规定》和省委编办《关于进一步加强省直事业单位法登记监管工作的通知》等法规文件，依法依规予以处罚。

（十）结果送达

 1.在规定办理时限内通过现场、电话、短信或网上办结通知等方式通知申请单位领取《事业单位法人证书》。

 2.在承诺办理时限内通过电话、短信或网上办结通知等方式通知申请单位办理相关手续。

    （十一）办公地址和时间

办公地址：湖南省郴州市苏仙区苏仙北路18号市委大院第五办公楼419室

电话： 0731-2871371
时间：星期一至星期五（法定节假日除外）

上午：8:30～12:00 

下午：14:30～18:00（夏季）  14:00～17:30（冬季）

事业单位需要在特定时间办理的，可提前向市登记管理机关预约，由市登记管理机关按预定时间办理相关手续。

二、事业单位法人设立登记（备案）

   （一）申请条件

    1.经审批机关批准设立；

    2.有规范的名称和组织机构（法人治理结构）；

    3.有稳定的场所；

4.有与其业务活动相适应的从业人员、设备设施、经费来源和开办资金；

5.宗旨和业务范围符合事业单位性质和法律、政策规定；

6.能够独立承担民事责任。

   （二）申请材料目录

	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求

	1
	《事业单位法人设立登记（备案）申请书》
	原件
	登录申报系统在线填写后，下载打印（A3版），并签字盖章。（格式文本详见附件1）。

	2
	《事业单位法定代表人登记申请表》
	原件
	登录申报系统在线填写后，下载打印（A4版），并签字盖章。（格式文本详见附件2）。

	3
	事业单位章程草案
	原件
	事业单位起草，经举办单位审查同意（示范文本详见附件3、附件4）。

	4
	审批机关批准文件
	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决定设立的文件

	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。由主持工作的行政副职任法定代表人的，应经举办单位同意并提供有关证明文件。

	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

	7
	开办资金确认证明
	原件
	举办单位出具的证明文件（模板详见附件5）。

	8
	住所证明
	原件或复印件
	机构地址确认证明。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（模板详见附件6）。

	9
	经费来源证明
	原件或复印件
	举办单位出具的证明文件（模板详见附件7）。

	10
	相应资质认可证明或者执业许可证明
	原件或复印件
	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。


注：1.机关事业单位的业务申请，经事业单位登记管理机关网上审批通过后，可不再提交相关纸质材料（详情参考本指南第2页）。

 2.以上材料除1、2项一式两份外，其余材料均一份。复印件应加盖发文机关或申请单位的公章。

   （三）填写说明

1.《事业单位法人设立登记（备案）申请书》

（1）统一社会信用代码：留空不填

　　（2）单位名称：填写经审批机关批准的单位名称（有多个名称的封面只填写第一名称，内表的单位名称栏中依次填写第一名称及其他名称，并将其他名称用括号分别括起）。

　　（3）申请日期：填写向市登记管理机关提交申请材料的日期。

　　（4）住所：填写邮政能够送达的详细地址，一个单位有多个办公地点的，填写主要办事机构所在地地址。

　　（5）举办单位：填写举办单位全称。

　　（6）经费来源：填写财政补助收入或非财政补助收入。

　　（7）开办资金：与举办单位出具的开办资金确认证明数额相一致。

　　（8）开户银行、银行帐号：填写事业单位开立基本账户的银行及账号；没有的不用填写。

　　（9）审批机关、批准文号：填写批准本单位成立的机关全称和批准本单位成立的文件文号。

　　（10）执业许可证书：填写资质认可或执业许可的批准文号或证书号，业务范围涉及资质认可事项或执业许可事项（如医疗、学历教育、出版、广告、人才交流、职业技能鉴定、司法鉴定等）的事业单位填写。

　　（11）机构规格、人员编制：按机构编制部门的批文填写，未经机构编制部门审批的不填写。

　　（12）从业人数：按实际情况填写。

　　（13）网上名称：填写后缀为“.公益”的中文域名，没有的不填写。

　　（14）分支机构简况：按机构编制部门等审批机关的批文填写，未经机构编制部门等审批机关审批的不填写。

　　（15）宗旨和业务范围：宗旨是指举办事业单位的主要目的，一般以一句话概括，后加句号；业务范围是对事业单位可以开展的业务事项的界定，一般是名词加动词的词组，各项之间用空格分开；宗旨和业务范围一般不超过150字。

　　（16）待登记法定代表人意见：拟任法定代表人应确认提交的所有申请材料的真实性，签署“申请材料情况属实”的意见，并签名、加盖名章、注明日期。

　　（17）举办单位意见：按权限由相关负责人签署“情况属实，同意申请”的意见，并签名、加盖举办单位公章、注明日期。

　　（18）联系人、邮政编码：按实际情况填写。

（19）联系电话：填写手机号。

    2.《事业单位法定代表人登记申请表》

　　（1）姓名、性别、出生年月、身份证号、民族：应与居民身份证或其它身份证明的信息相一致。

　　（2）户籍所在地：填写居民身份证上的“住址”。

　　（3）家庭住址：填写现居住地地址。

　　（4）现任职务：填写在拟申请登记的事业单位中的现任行政职务。

　　（5）曾用名、政治面貌、文化程度、技术职称、本人简历：与人事档案相关内容一致。

　　（6）照片：贴2寸彩色证件照片。

（7）所在单位：填写拟申请登记的事业单位的名称。

（8）举办单位人事部门意见：由举办单位人事部门负责人签署“情况属实，同意申请登记”的审核意见，签字，加盖举办单位人事部门公章，注明日期。

     

   三、事业单位法人变更登记

   （一）申请条件
1.变更名称、法定代表人、宗旨和业务范围、经费来源的，应当自出现依法应当申请变更登记的情况之日起30个工作日内，向登记管理机关提出申请。

2.变更住所的，应当在迁入新住所前向登记管理机关提出申请。

3.开办资金比原登记的开办资金数额增加或者减少超过20％的，应当申请变更登记。

4.《事业单位法人证书》上刊载的举办单位因机构改革或其他机构调整和法律法规有关规定造成名称发生变化的按照审批文件规定，参照变更登记程序办理。

   （二）申请材料目录

    1.法定代表人签署的《事业单位法人变更登记申请书》原件，登录申报系统在线填写后，下载打印（A3版），签字盖章。（详见附件8）。

    2.因变更事项的不同，还应当有下表中所列的其它相应文件：
	变更事项
	应当提交的文件

	名称
	审批机关批准文件，单位公章。

	宗旨和业务范围
	变更的依据文件和相关证明；经举办单位审核确认并经登记管理机关核准的章程，内容涉及资质认可或者执业许可事项的还需提交资质认可或执业许可证明文件。

	住所
	地址确认证明，按产权形式另需提交：
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。

	法定代表人
	1.《事业单位法定代表人登记申请表》原件（样表详见附件2）
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

	经费来源
	举办单位出具的及财政、机构编制等相关部门有关经费来源改变的证明文件（证明式样详见附件7）。

	开办资金
	举办单位、事业单位共同出具的确认证明及变更登记申请日之前90日内加盖本单位财务章的资产负债表。（证明式样详见附件9）。

	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。


    注：
    1.以上材料除《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》为一式两份外，其余材料均一份。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申请单位公章。

2.机关事业单位的业务申请，经事业单位登记管理机关网上审批通过后，可不再提交相关纸质材料（详情参考本指南第2页）。

3.申请变更的，需将证书正、副本原件一并上交。

   （三）填写说明

     1.《事业单位法人变更登记申请书》

    （1）统一社会信用代码（或事证号）：填写本单位《事业单位法人证书》的统一社会信用代码或事证号。

    （2）单位名称：封面填写《事业单位法人证书》上登记的名称，并加盖公章（多个名称的只填写第一名称，并加盖相应公章）。如变更名称，内表的单位名称栏中依次填写经审批机关批准的第一名称及其他名称，并将其他名称用括号分别括起。

    （3）法定代表人：由法定代表人本人签名。申请变更法定代表人的仍由现任（即变更前的）法定代表人签名。

    （4）申请日期：填写向登记管理机关提交申请材料的日期。

    （5）变更事项：按照拟变更登记情况，从下列事项中选择填写：名称、宗旨和业务范围、住所、法定代表人、经费来源、开办资金、举办单位。

    （6）现登记情况：按照法人证书上的相应内容填写（若变更宗旨和业务范围，填写宗旨和业务范围的全部内容）。

    （7）拟变更情况：填写拟变更的内容。

    （8）变更理由：逐一填写每项变更的理由（并写明依据文件的文号），加盖举办单位人事部门公章。变更开办资金的，再加盖举办单位财务部门公章。

    （9）联系人：根据实际情况填写。

    （10）联系电话：填写手机号。
    2.《事业单位法定代表人登记申请表》

　  （1）姓名、性别、出生年月、身份证号、民族：应与居民身份证或其它身份证明的信息相一致。

（2）户籍所在地：填写居民身份证上的“住址”。

　  （3）家庭住址：填写现居住地地址。

　　（4）现任职务：填写现在所任的行政职务。

　　（5）曾用名、政治面貌、文化程度、技术职称、本人简历：与人事档案相关内容一致。

　　（6）照片：贴2寸彩色证件照片。

　　（7）所在单位：与《事业单位法人证书》上的名称一致。

 （8）举办单位人事部门意见：由举办单位人事部门负责人签署“情况属实，同意申请登记”的审核意见，签字，加盖举办单位人事部门公章，注明日期。

四、事业单位法人注销登记

（一）申请条件

    符合以下情形之一：
    1.举办单位决定解散；

    2.因合并、分立解散；

    3.依照法律、法规和本单位章程，自行决定解散；

    4.行政机关依照法律、行政法规责令撤销；

    5.事业单位法人登记依法被撤销，或者事业单位法人证书依法被吊销；

 6.法律、法规规定的应当注销登记的其他情形。

（二）申请材料目录

事业单位应当自清算结束之日起15个工作日内，向登记管理机关申请注销登记并提交下列文件：
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求

	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
	由法定代表人签署。登录申报系统在线填写后，下载打印（A3版），并签字盖章。（样表详见附件10）。



	2
	撤销或者解散的证明文件。
	原件或复印件
	机构编制部门、其他政府部门或举办单位批准撤销或解散的文件。

	3
	清算报告
	原件
	清算报告由清算小组出具，举办单位确认。要明确事业单位的资产状况、债权债务处置及归属。

	4
	“拟申请注销登记公告”的凭证
	原件或复印件
	由清算组发布，自清算组成立之日起30日内至少发布三次。公告载体为报纸或网站等公开媒体。（样式见附件11）

	5
	《事业单位法人证书》正、副本及单位公章。
	原件
	


    注：
    1.以上材料除《事业单位法人注销登记（备案）申请书》为一式三份（至少两份）外，其余材料均一份。复印件应加盖发文机关或申请单位公章。

2.符合简易注销条件的事业单位，可按简易注销办法提交相关申请材料（详情参考附件12、13）。

3.机关事业单位的业务申请，经事业单位登记管理机关网上审批通过后，可不再提交相关纸质材料（详情参考本指南第2页）。

（三）填写说明

    《事业单位法人注销登记（备案）申请书》

    1.统一社会信用代码（或事证号）：填写本单位《事业单位法人证书》的统一社会信用代码或事证号。

2.单位名称：填写《事业单位法人证书》上登记的名称，并加盖公章（有多个名称的封面只填写第一名称，并加盖相应公章；内表的单位名称栏中依次填写第一名称及其他名称，并将其他名称用括号分别括起）。

    3.法定代表人：由法定代表人本人签名。

4.申请日期：填写向登记管理机关提交申请书的日期。

5.注销理由：详细填写申请注销登记的原因和文件依据。

6.清算组织负责人意见：清算组织负责人应确认提交的清算报告的真实性，签署“清算工作结束，清算报告属实”的意见，并签名、注明日期。

7.举办单位意见：由举办单位负责人签署“情况属实，同意申请注销登记”的审核意见，签字，加盖举办单位公章，注明日期。

8.审批机关意见：党委和机构编制管理部门批准撤销的，填写决定撤销该单位文件的标题和文号；审批机关和举办单位为同一单位的，此栏不填。

    9.送件人、送件日期、联系人：按实际情况填写。

10.联系电话：填写手机号。

（四）清算报告内容

清算报告是指清算组织完成清算后提出的对申请注销登记单位的资产、负债情况进行全面计算后提出的书面报告。清算报告应包括以下内容：
1.导语。主要概述清算组织人员组成情况，确定清算基准日期（指确定清算工作开始的日期），扼要总结工作说明委托哪些机构完成哪些工作。

2.事业单位概况。内容有该单位性质、地址、《事业单位法人证书》号和代码标识、资金、职工人数、单位运转状况及注销的原因。

3.进行清算的法律依据。主要是《事业单位登记管理暂行条例》、《审计法》等相关法规。

4.清算组织的工作情况如进行接管、清理财产、确认债权债务、财务审计、总体资产评估、土地资产评估、无形资产评估、税务机关或海关完税证明等。

5.确定清算基准日账面资产负债情况。

6.清算审计情况，包括该事业单位的流动资产、对外投资、固定资产、流动负债、长期负债情况等。

7.资产评估情况，主要由依照国家有关法律、法规具有相关资质的机构对被清算单位的固定资产、房地产、无形资产等进行评估，在此基础上由清算组织进行综合评估。

8.债权确认情况，主要说明债权的组成和债权人的情况。

9.清算组织提供的事业单位有无诉讼争议和未完结的事项的情况说明。

10.清算费用，详细注明支出清算费用的项目和数字。

11.清算结论，对清算的整体资产进行总的估价（需经举办单位确认）。

五、事业单位法人补（换）领证书

（一）申请条件

1.《事业单位法人证书》遗失或毁损，按补领程序。

2.《事业单位法人证书》即将到期，按换领程序。
（二）申请材料目录

	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求

	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，详见附件14。

	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》。

	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公章） 

	4
	遗失公告
	原件
	证书遗失的单位，提供市级以上媒体或网站对外发布的遗失公告。

	5
	《事业单位法人证书到期换领申请书》
	原件
	下载格式文本，按说明填写，详见附件15。

	6
	《事业单位法人证书》
	原件
	


注：以上材料补领提供1-4项材料，除《事业单位法人证书补领申请书》为两份外，其余均为一份。换领提供5、6项材料，《事业单位法人证书到期换领申请书》一式两份，其余为一份。
   （三）填写说明

   《事业单位法人证书补领申请书》

    1.统一社会信用代码（或事证号）：填写丢失或毁损的《事业单位法人证书》的统一社会信用代码或事证号。

    2.单位名称：填写《事业单位法人证书》上登记的名称，并加盖公章（有多个名称的封面只填写第一名称，并加盖相应公章；内表的单位名称栏中依次填写第一名称及其他名称，并将其他名称用括号分别括起）。

    3.法定代表人：由法定代表人本人签名。

    4.申请日期：填写向登记管理机关提交申请材料的日期。

    5.现存证书情况：如实填写尚未遗失的证书数量。

    6.申请补领原因：如实填写证书丢失的时间、情形、主要责任人和查找的过程。

    7.法定代表人意见：由法定代表人签署“情况属实，申请补领”意见，签字，注明日期。

    8.举办单位意见：由举办单位负责人签署“情况属实，同意申请补领”的审核意见，签字，加盖举办单位公章，注明日期。

    9.联系人、邮政编码：按实际情况填写。

 10.联系电话：填写手机号。

《事业单位法人证书到期换领申请书》

    1.统一社会信用代码（或事证号）：填写即将到期的《事业单位法人证书》的统一社会信用代码或事证号。

    2.单位名称：填写《事业单位法人证书》上登记的名称，有多个名称的封面只填写第一名称。

3.法定代表人：由法定代表人本人签名，加盖事业单位公章，注明日期。

    4.举办单位人事部门意见：由举办单位负责人签署“情况属实，同意申请换领”的审核意见，签字，加盖举办单位公章，注明日期。   

六、事业单位法人年度报告

（一）报送时间

 凡在市登记管理机关登记的事业单位法人，均应按规定于每年1月1日至3月31日期间，通过“机关赋码和事业单位登记管理平台”（https://gjsy.scopsr.gov.cn/），向市登记管理机关报送上一年度执行《事业单位登记管理暂行条例》及其实施细则和《湖南省事业单位登记管理服务规定》的年度报告及相关资料。

（二）申请材料目录

	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	要 求

	1
	《事业单位法人年度报告书》
	原件
	登录申报系统在线填写后下载打印（A3版）。详见附件16。（涉密单位不在网上填写，直接下载表格填写后盖章，直接向登记机关报送纸质文档原件）。

	2
	上一年度年末的资产负债表
	原件
	加盖本单位公章和举办单位财务专用章。

	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。

	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发生变化的不提交。

	5
	住所证明
	原件或复印件
	原提交的住所证明未发生变化的不提交。


  注：1.事业单位需通过市登记管理机关发放的二维码图片登录申报系统，提交年度报告。涉密事业单位直接向市登记管理机关报送纸质年度报告书。

2.以上材料除《事业单位法人年度报告书》为一式两份外，其余材料均一份。复印件应加盖本单位或申请单位公章。纸质报告书经盖章签字并扫描后与资产负债表等其他材料一同上传至事业单位网上登记管理平台，登记管理机关不收存纸质材料，事业单位需自行留存纸质年度报告，以备后续监督抽查。

（三）填表说明

    《事业单位法人年度报告书》

 1.统一社会信用代码（或事证号）：填写本单位《事业单位法人证书》的统一社会信用代码（或事证号）。

 2.（   ）年度：填写上一年。如2027年1月1日至3月31日报送年度报告，应填写（2026）年度；

 3.单位名称：填写第一名称，并加盖公章；

 4.法定代表人：由法定代表人本人签名；

 5.《事业单位法人证书》登载事项：此项不用填写，申报系统会自动调取当前法人证书刊载内容；

 6.资产损益情况：分别填写本单位上一年度资产负债表“净资产合计”或“所有者权益合计”科目的数额；

 7.网上名称：填写后缀为“.公益”的中文域名，没有的不填写；

 8.从业人数：填写实有在职人数，不包括离退休返聘人员、短期临时工等；

 9.对《条例》和实施细则有关变更登记规定执行情况：上一年度是否按规定申请了变更登记；变更登记的具体内容及时间；没有的填写“无”；

 10.开展业务活动情况：填写上一年度内以下情况。

 ①执行本单位章程的情况；

 ②按照登记的宗旨和业务范围，开展了哪些具体的业务活动；

 ③取得的主要社会效益和经济效益（用数字说明）；

 ④存在的问题及改进措施和下一步工作思路；

 ⑤其他需要报告的情况。（如：开办企业情况）
 11.相关资质认可或执业证明文件及有效期：填写本单位业务范围涉及的资质认可或执业许可文件，涉及多项的，应分别填写、并说明有效期；

 12.绩效和受奖惩及诉讼投诉情况：“绩效”填写举办单位或有关部门对本单位的绩效考评及结果；“受奖惩”是有关部门对本单位的以奖励和惩处，以及所受奖惩的项目，不包括针对职工个人的奖惩情况；“诉讼投诉情况”填写是否有诉讼及社会投诉及具体内容；

 13.接受捐赠资助及其使用情况：填写本单位接受捐赠资助的数量、方式、使用方向和使用结果等；

 14.事业单位委托意见：签署“兹委托登记管理机关公示我单位年度报告书”，法定代表人本人签名，并加盖公章，注明日期；

 15.举办单位意见（含保密审查意见）：举办单位应当对事业单位填写的情况认真核查，加盖举办单位公章、注明日期，并根据实际情况选择签署如下意见，情况一：“该年度报告书情况属实，并经保密审查，可以向社会公示。”；情况二：“该年度报告书情况属实，经保密审查不能向社会公示。”（属于情况二的，应该事先与登记管理机关沟通确认）。

 16.填表人、联系电话和填报日期：根据实际情况填写，请勿漏填。联系电话务必填写手机号。

七、事业单位法人电子证书

湘事登App是我省事业单位通过手机掌上办理事业单位各项登记业务，以及使用《事业单位法人电子证书》（以下简称“电子证书”）办理相关业务时进行身份验证的手机端应用软件。
事业单位法定代表人默认为电子证书第一管理责任人，或授权本单位其他人为第一管理责任人（限1人）；第一管理责任人可授权本单位不超过3名管理人。

（一）领取方式

电子证书的申领、使用采用实名制。

第一管理责任人须到登记管理机关采取面对面方式现场申领电子证书。

第一管理责任人以面对面的方式授权本单位其他管理人，管理人以面对面的方式授权本单位其他人员（可多人）为使用人，在实际事务中使用电子证书。

管理人和使用人的个人身份信息通过湘事登App调用公安部全国人口信息社会应用平台核验后方可保存生效。

1.湘事登App安装

事业单位安装湘事登App，手机扫描下图二维码下载。湘事登App暂支持在安卓手机上安装和使用。

     2.第一管理责任人领取电子证书

事业单位法定代表人或经法定代表人授权的电子证书第一管理责任人携带相关材料（事业单位电子证书申领表（详见附件17）、本单位法人证书副本原件、第一管理责任人身份证原件及复印件）到登记管理机关现场提交申请，经登记管理机关窗口工作人员核验材料及身份后，将第一管理责任人身份信息写入电子证书系统，生成电子证书授权领取二维码，第一管理责任人打开电子证书App扫描二维码后即可申领并下载本事业单位的电子证书。

第一管理责任人发生变更的，携带相关材料（事业单位法人电子证书第一管理责任人变更申请表（详见附件18）、拟变更第一管理责任人身份证原件及复印件）到登记管理机关现场提交申请。
事业单位在登记管理机关办理设立登记时，可按上述申领流程同步申领事业单位法人电子证书，申领材料随设立登记材料一并提交，无需加盖本单位公章。

3.第一管理责任人向其他管理人授权

事业单位完成首次电子证书申领后，第一管理责任人可在电子证书上添加本单位的其他管理人信息，生成电子证书授权二维码，被授权的管理人通过电子证书面对面扫描第一管理责任人的授权二维码，完成电子证书授权。

4.管理人向使用人授权

第一管理责任人或其他管理人可在电子证书上添加本单位的使用人信息，生成电子证书授权二维码，被授权的使用人通过电子证书面对面扫描管理人的授权二维码，完成电子证书授权。管理人可以限定使用人的使用期限（开始时间-结束时间），并可在电子证书上查看使用人出示的电子证书二维码在哪些应用系统上登录或被扫描识别过。

（二）应用场景
通过电子证书，事业单位可以实现证书出示、电子证书真伪性验证等功能。事业单位在现场（如政务大厅、银行柜台等）办理业务时，打开电子证书，持证人点击“出示证书”，窗口工作人员使用扫码枪等设备扫描出示的条形码、二维码，或者录入验证码（数字码），窗口就会收到单位身份真实性的验证结果，包括单位的电子证书信息。（此功能需要应用系统完成与电子证书的对接）

[image: image25.png]kel

MR BRI EEERERE

R RICA 4%

@ REER

BUSTENEBRATER BOEHAEI AT
IR KT AB LSl ARG ARNIER

RETEREA

= @ 8 0] ®
AHEEEHRES EIFRTRIE

= (£ 8 O] 8 o ©

= (£ 8 O] 8 o ©

= (£ 8 O] 8 o ©

= (£ 8 O] 8 o ©




     [image: image2.png](=] [s]
e




条形码、二维码、验证码的有效时间是5分钟。
八、机关网上赋码平台用户端操作说明

   （一）机关用户端操作入口

1.打开网站

打开浏览器，搜索“机关赋码和事业单位登记管理平台”，点击进入“机关赋码和事业单位登记管理平台”；或在浏览器地址栏直接输入“https://gjsy.scopsr.gov.cn/”。

进入专栏。“机关用户服务”专栏位于“机关赋码和事业单位登记管理网”左侧（见附图1）。
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附图1机关赋码和事业单位登记管理平台
点击专栏进入界面，显示“用户登录”、“格式文本下载”、“服务指南”三栏内容（见附图2）。


附图2用户登录和服务指南
    （1）“用户登录”栏。共有申请变更、申请补领、申请初领、申请换领、申请撤销、证书延期等6个申办事项。（见附图2）。

    特别提示：

点击“申请初领”或“证书延期”，系统提示“需要现场办理”；点击“变更申请”“补领申请”“换领申请”“撤销申请”，弹出登录对话框，登录后在线办理。
    （2）“格式文本下载”栏。未领取登录二维码图片或丢失的，下载填写《网上赋码系统登录二维码图片申领表》（样表详见附件19），加盖公章，写清邮箱地址，发送至邮箱czbb1371@163.com。赋码机关将登录二维码图片发送至该电子邮箱。

（3）“服务指南”栏。左侧纵向共有申请初领、申请变更、申请补领、申请换领、申请撤销、证书延期等6个申办事项，横向对应每个申办事项，分别有受理范围及条件、办理流程、申请材料、表格下载、常见问题等5项内容。

     2.登录办理

    （1）申请登录二维码图片。登录二维码图片（见附图3）由赋码机关发放给机关用户，用作登录机关赋码系统的“钥匙”。


附图3登录二维码图片

    （2）点击“申请变更”（或“申请补领”“申请换领”“申请撤销”），弹出登录对话框，通过二维码图片登录。点击“浏览”上传已保存的二维码图片，输入验证码，点击“登录”即可（见附图4）。


附图4二维码图片登录
    （3）录后，弹出《承诺书》（主要对材料真实性、无涉密信息等作出承诺）（见附图5）。


附图5登录承诺
    （二）机关用户端申请变更操作

阅读并点击同意后，显示“申请信息录入”页面，以下附图以《统一社会信用代码证书》长期有效的单位为例（见附图6）。

    

附图6申请信息录入
    “申请信息录入”页面主要包括：一是左上方的“最新信息”。办理进度（依次显示未提交、待受理、未通过、待复核、复核退回、待通知、待打印）。二是“申请信息录入”。三是正下方的“暂存、提交、上传附件、下载表格、删除申报材料”等按钮。四是右上方的“历史信息”。

    1.录入信息

填写变更信息。根据不同申请事项，按照服务指南要求（见附图7），填写相关信息。信息填写完成后，点击“暂存”，保存信息（见附图8）。


附图7服务指南要求

附图8变更信息暂存
（2）点击“下载表格”（见附图9）。待申请复核通过后签字盖章。（表格样式详见附件20）


附图9下载表格

“下载表格”按钮在业务申请过程中随时可使用。机关用户也可在赋码机关复核通过后再下载打印并签字盖章。

“上传附件”。在办理变更、补领、换领、撤销等4个申办事项时，需在线录入信息、提交申请，根据相关清单要求上传附件材料（见附图10,附图11为其他申请事项）。


附图10上传附件材料


附图11其他申请事项
    点击“上传附件”。点击后，进入“上传附件”页面。

    主要包括3部分内容：

    （1）上传附件清单。比如，变更申请。因事项不同，还应当分别上传下列文件：

    变更机构名称、性质的：机构名称及机构性质的批准文件。

    变更机构地址的：机构地址确认证明。

    变更负责人的：负责人任职文件，负责人居民身份证或者其他身份证明文件。

    （2）特别提醒。一是附件格式，系统仅支持文件名后缀为gif、GIF、bmp、BMP、jpeg、JPEG、JPG、doc、DOC、txt、TXT、xls、XLS、ZIP、rar、RAR、docx、DOCX、xlsx、XLSX的文件格式；二是附件大小，每个文件大小不得超过100K，不要使用word、excel或者压缩包等形式上传；三材料提交数量，最多可提交10个。

    （3）“请不要提交涉密材料”提示和“确定”按钮。附件上传完成后，点击“确定”，自动返回“申请信息录入”页面。

    2.提交申请

如需修改申报材料，应在点击“提交”按钮前修改。

点击 “提交”按钮，完成申请材料提交，用户端全部程序完成（见附图12）。


附图12提交申请信息

关于“删除申请材料”和“查询办理进度”的特别说明。

删除申报材料。点击 “删除申报材料”按钮，本次申报信息材料将全部被删除（见附图13）。


附图13删除申报材料
查询办理进度。左上角“最新信息”显示为，“待受理”、时间、“您的申请材料已成功提交”。如需了解进度，用户可随时登录，查看“最新信息”（见附图14）。


附图14最新信息
 3.退回修改和邮寄材料

（1）退回修改（见附图15）

如“办理进度”显示未通过，机关用户应根据赋码机关反馈的“回复信息”进行修改并重新提交。


附图15回复信息

（2）邮寄材料（见附图16）

如“办理进度”显示待打印，机关用户应根据赋码机关反馈的“回复信息”，携带表格与相关资料到市委大院第五办公楼419室现场办理，或通过邮寄的方式寄送材料进行办理。

附图16办理进度信息
（3）办理相关事项需提交的资料：

①申请初领的机关单位需现场办理。携带《机关、群团等统一社会信用代码申请表》（样表详见附件21）、单位设立的批复文件、负责人的任职文件、负责人身份证复印件，前往市委大院第五办公楼419室现场办理。

②申请变更的机关单位，网上平台申请变更审核通过之后，可携带资料现场办理或邮寄资料办理。除携带《机关、群团等统一社会信用代码证书信息变更申请表》（样表详见附件21）、证书原件以外，变更负责人还需任职文件、身份证复印件；变更地址还需地址证明相关材料；变更单位名称还需批复文件。

③申请撤销的机关单位，网上平台申请变更审核通过之后，携带《机关、群团等统一社会信用代码申请表》（样表详见附件20）、证书原件以及撤销的批复文件现场办理或邮寄资料办理。

邮寄地址：郴州市苏仙北路市委大院第五办公楼419室

联系人：事业机构编制科

联系电话：2871371

九、事业单位用户网上操作说明

   （一）系统登录

1.打开浏览器，输入网址：https://gjsy.scopsr.gov.cn/ 或百度搜索“机关赋码和事业单位登记管理平台”，找到“事业单位用户服务”。


2.根据需要，选择需要办理的业务，包括申请设立登记、变更登记、注销登记、证书补领、年度报告5大项目。


    3.点击业务选项后，会进入登录页面。使用二维码图片密码进行登录。注意：未领取登录二维码图片或丢失的，下载填写《网上登记管理系统登录二维码图片申领表》（详见附件22），加盖公章，写清邮箱地址，发送至邮箱czbb1371@163.com。赋码机关将登录二维码图片发送至该电子邮箱。


登录后，点击“同意”登录承诺。注意：游览器设置中不要拦截弹窗。

5.登录成功后界面。例如：申请年度报告的界面如下：

5.按照系统要求提交的文件列表，上传资料。

①点击表格直接在线填写；

②标星的文件为必填项；

③所有资料均选择“直接上传”，图片要求100kb以内；

注意：图片专用压缩软件安装包，可在“网站首页-技术服务-相关程序下载”中下载安装。（注：压缩软件需在非国产电脑上安装才可使用）

④点击页面中部位置的蓝色框：“提交材料至事业单位登记管理局”，完成提交。

    （二）申请材料清单

事业单位申请设立、变更、注销、补领登记以及年度报告等所需的材料清单，均在官网有公示，可点击相应的服务指南进行查看，具体位置在：事业单位用户-事业单位登记服务指南。也可查看本指南相关栏目，包含登载事项、材料清单、填表说明以及各类文本的模板。

    （三）办理方式

1.现场办理

事业单位登记管理审核通过后，由单位经办人携带以下资料前往事业单位登记管理机关办理。

相关资料包括：
①表格类：如事业单位法人设立登记申请书、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等，一式两份，从机关赋码和事业单位登记管理平台下载相关表格，打印后签字盖章。

②其他上传的资料：文件、身份证、开办资金证明、住所证明、章程等相关资料一份；

③事业单位法人证书正本、副本原件。
2.邮寄办理
因特殊原因无法到达现场办理的情况下，事业单位也可通过邮寄的方式进行办理。

邮寄地址：郴州市苏仙北路市委大院第五办公楼419室

联系人：事业机构编制科

联系电话：2871371

事业单位网上申请
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