附件
事业单位网上登记相关步骤

1、事业单位专用光盘简介   
[image: image1.png]BEREER

BEZESR

BEHEESE

BTHRS LRER
EAEEES

BREHRE

HEFEBRE

B 55 T B b 61

7 ED BB 22

EBARME



                 （上图为事业单位专用光盘运行界面）

网上登记管理系统事业单位专用光盘是事业单位网上登记系统的必备组件，是网上申办变更登记、年度检验、注销登记、证书补领等登记事项的唯一途径。
每张事业单位专用光盘都刻有唯一的密码，与事业单位绑定后，只能由被绑定的事业单位使用。事业单位专用光盘的作用如同一把钥匙，只有使用自己的钥匙才能够登录网上登记管理系统。为防止事业单位专用光盘损坏，可以自行刻录一张新的光盘作为备份，但是仍无法借予其他单位使用。即每个事业单位具有一张唯一的光盘。  

事业单位专用光盘的功能主要包括：身份识别，引导申请变更登记、申请注销登记、办理年度检验、申请证书补领、回复信息查阅，以及登记申请表格打印、登记知识问答等。将事业单位专用光盘插入光驱后，光盘自动运行并弹出运行界面。
如果本地计算机禁止了光驱自动运行功能，可以通过双击光驱目录中的autorun.exe应用程序运行该光盘。

2、绑定专用光盘

事业单位在网上提交相关材料，进行操作前，先要对光盘进行绑定操作。具体步骤详见《事业单位操作手册》第19页。
事业单位在领取光盘后只需要进行一次绑定操作即可。如果需要更换用户名或更换专用光盘，可以由我登记管理局将该单位解除绑定。  
3、网上申办年度检验
事业单位专用光盘成功绑定后，事业单位就可以通过光盘的引导进行网上提交年检材料。将事业单位专用光盘插入光驱后，在自动运行的界面上依次单击：申办年度检验→网上申办年度检验按钮后，进入网上年检登录界面。输入绑定的用户名后，单击确定按钮，登录网上登记管理系统。
成功登录网上登记管理系统后直接进入年度检验申请材料准备与提交页面。注意：只有将所有必填的表格或附件准备齐全后，才能向登记管理机关提交年检申请。

单击事业单位法人年度报告书后，进行年度报告书的填写；网上年检材料中的附件有三种提交方式：直接上传、邮寄或面交、传真。注意：选择直接上传。直接上传要求使用扫描仪或数码照相机获取附件材料的图片文件后，将图片文件上传到网上登记管理系统的服务器中。注意，目前系统只允许上传小于512k的图片文件（如*.bmp、*.jpg、*.gif）、word文档、压缩文件（如*.rar、*.zip），且一个附件只能上传一个文件。

1、如果扫描或拍摄来的图片太大超过了512k，需要通过修改图片格式（一般的，*.jpg文件要比*.bmp文件小）或图片尺寸来缩小，或通过压缩使得文件小于512k；
2、如果某份附件材料有多页，可以把这些图片插入到一个word文档中，再将此word文档上传。
为方便事业单位压缩图片，事业单位专用光盘中有一个压缩图片的简单工具。安装方法：右键点击光驱目录中的专用光盘图标→选择打开，在“事业单位图片压缩软件安装”目录中有两个文件：
· 事业单位图片压缩软件安装包.exe：该文件为图片压缩程序的安装文件。
· 事业单位图片压缩软件说明书.doc：该文件为使用说明文档。
详细的使用说明用户可自行查看说明书。

表格填写完成且附件上传完毕后，单击选择接收申报材料的登记管理机关按钮，系统默认为“安定区事业单位登记管理局”， 最后单击“提交”按钮完成事业单位网上年检的材料提交程序。

需要注意：网上提交材料成功后要及时查看登记管理机关的回复信息。方法是单击事业单位专用光盘运行界面上的查阅回复信息按钮，选择登记事项并输入用户名登录网上登记管理系统后，即可以查阅登记管理机关的回复信息。回复信息显示在最新信息和历史纪录中。
4、网上申办变更登记

网上申办变更登记的操作与网上申办年度检验相同。在事业单位专用光盘的运行界面上依次单击申请变更登记、网上申办变更登记后，输入用户名登录网上登记管理系统。在事业单位法人变更登记申请表中，单击“+”号可以添加变更事项，网上登记管理系统允许一次变更多个事项；选中某变更事项后，单击“-”号可以删除该项变更事项。表格填写和附件上传的要求与网上年检相同，最后选择登记管理机关后单击提交按钮完成全部操作。
查阅变更回复信息的步骤与查阅年检回复信息的步骤相同。
5、网上申办注销登记和证书补领

网上申办注销登记和证书补领的操作和网上申办年度检验相同。具体操作不再重复。需要注意的是，在填写《事业单位法人证书补领申请书》时，其中“证书情况”一栏，填写的是事业单位现在持有的证书正、副本的数量。
