事业单位网上登记管理师资培训班
事业单位培训讲义
（根据国家局宁波、长沙培训班授课内容整理）
事业单位网上登记管理培训的主要内容包括：事业单位专用光盘的功能与使用及事业单位上机实习安排。
一、事业单位专用光盘
（一）事业单位专用光盘简介
（1）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上都刻有唯一的密码，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。即每个事业单位应具有一张唯一的光盘。
（2）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。
（3）事业单位专用光盘运行界面上共有两组按钮：
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第一组是申请设立登记、绑定专用光盘、申请变更登记、申办年度检验、申请注销登记和申请证书补领，第二组是网下填表与上网提交、打印申请表格、查阅回复信息、登记知识问答。注意：网下填表与上网提交功能未开通，讲课时提醒事业单位不要用该功能。
（4）单击申请变更登记、申办年度检验、申请注销登记、申请证书补领等按钮，可以引导事业单位完成登记申请材料的网上提交，且只能通过此途径提交网上登记申请。单击查阅回复信息按钮，也可以登录网上登记管理系统。
（5）单击打印申请表格按钮可以打印事业单位法人登记管理所需的空白表格。登记知识问答与事业单位在线中的内容相同。
（二）事业单位专用光盘的绑定
（6）事业单位专用光盘的绑定过程就是事业单位的第一名称与光盘密码结合的过程。通过将事业单位选取的用户名、事业单位第一名称和事业单位专用光盘三者绑定的信息提交到网上登记管理系统的数据库中，事业单位就可以在任何一台联网的计算机上登录网上登记管理系统。因此，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，可以由事业单位登记管理机关将该单位解除绑定。
（7）在事业单位专用光盘的运行界面中单击绑定专用光盘按钮后进入光盘绑定页面，事业单位用户应按照各栏目的要求填写相关信息。用户名由事业单位自行选取，建议选取有意义不易忘记的字段，比如该事业单位的证书号；必须填入经核准通过的事业单位第一名称（此处要重点向事业单位强调：输入的名称一定要准确完整，不能带空格），如果所填内容与事业单位法人证书上刊载的名称不一致，那么系统会提示“该事业单位不存在”；联系人信息需要如实填写，以方便以后登记管理机关同事业单位联系。上述内容填写完毕后，单击填写完成按钮，确认所填内容无误后，再单击确认按钮完成光盘绑定操作。光盘绑定成功后，需要牢记用户名并妥善保存此光盘。网上申请办理变更登记、注销登记、年度检验、证书补领等登记事项时，需要使用此事业单位光盘和被绑定的用户名登录事业单位网上登记管理系统。
二、网上申办年度检验
（8）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。
（9）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。年度检验需要提交的文件包括《事业单位法人年度报告书》、事业单位法人证书（副本）、上一年度年末的资产负债表、有关资质认可或者执业许可证明文件、法定代表人任职文件、住所证明等。其中，有关资质认可或者执业许可证明文件、法定代表人任职文件、住所证明为选填材料。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。在提交
（10）文件的提交状态主要包括以下几种：未提交，各类文件提交前的初始状态；未完成，表格只填写了部分内容；待提交，表格填写完毕或附件上传完毕；邮寄，附件材料通过邮寄的方式提交；传真，附件材料通过传真的方式提交；邮件已收到，登记管理机关收到邮寄的附件材料后作出的标记；传真已收到，登记管理机关收到传真的附件材料后作出的标记；已提交，登记申请已经成功提交至登记管理机关；已退回，登记申请不予受理或申请材料需要修改后再提交。特别需要强调的是，只有申请材料的提交状态为已提交时，事业单位的登记申请才成功提交至登记管理机关，否则，登记管理机关实际上没有受到事业单位的年检材料，会造成事业单位年检工作的延误。
（11）单击事业单位法人年度报告书后，进行年度报告书的填写。表格中带“*”的项目为必填项，“举办单位意见”由事业单位征求上级主管的意见后将其如实自行填入。表格填写过程中，单击暂存按钮可以将所填内容临时保存，系统不检查各必填项目的填写情况，同时提交状态变为未完成；单击确定按钮，系统按照规则对表格填写情况进行逐一检查，无误后将表格内容保存，同时提交状态变为待提交。
（12）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。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。因此，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；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，存放位置为光盘根目录下边的“事业单位图片压缩软件安装”目录中。该目录中有两个文件：
· 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。

通过邮寄、传真方式上传附件的，在选定邮寄或面交、传真方式之后，还需要点击“添加证明文件”按钮。这里要提醒事业单位，在网上操作完成后，一定要尽快将附件材料邮寄或传真给登记管理机关，否则所提交的年度检验申请将不会被受理。
（13）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，进入选择登记管理机关页面。单击选择按钮，可以打开事业单位登记管理机关目录表，单击“+”号可以展开某级登记管理机关，单击名称可以选中某个登记管理机关。对于已登记的事业单位，不需要选择登记管理机关，系统会自动显示接收申报材料的登记管理机关名称。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。
（14）一旦登记申请材料正式提交后，事业单位就不能再对其内容进行修改。网上登记管理系统的办理原则是一事一办，在一项提交的登记申请办理完毕前不能够同时提交其他的登记申请。在正式提交前，事业单位可以单击“删除申报材料”按钮来清除所填写的表格内容和上传的附件，以便重新办理其他的登记事项。如果某单位目前既需要办理变更登记，又需要办理年度检验，必须首先完成变更登记后才能够进行年检。（注：讲到此处可休息十分钟，在课间休息期间，用登记管理机关的用户登陆网上登记管理系统，对之前提交的年检申请进行受理、审核、核准、通知事业单位、材料复核操作，以便下一步讲解网上申办变更登记、注销登记和证书补领等操作）。
（15）事业单位接到登记管理机关该单位登记申请审理通过的通知后，在查询回复信息界面，单击事业单位法人年度报告书后面的下载表格后，将该表格保存到电脑上，系统会自动把表格中所填的内容转为一个word文档，由事业单位手动调整格式后可以打印该表格（注意，此处下载的表格是带有内容的文档，不同于事业单位专用光盘中的打印的空白申请表格）。但是有关意见、签名、日期等项目不会自动填入到word文档中，如需要，须另行手写填入。事业单位将该表格打印出来后，签字、盖上相应的印章之后，连同其他纸质材料一并交登记管理机关进行复核，办理相关手续。
（16）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。（注意：讲解网上申办注销登记和证书补领的操作时，不要提交申请，只演示一下表格如何填写，需要提交什么材料，否则，一旦提交一个申请之后，根据一事一办的原则，就不能继续演示网上申办变更登记的操作了。）
（17）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。
三、事业单位的上机操作
（18）事业单位上机须保证每人一台计算机，按照以下顺序进行上机操作：将所持事业单位专用光盘与本单位的第一名称绑定->网上提交年度检验申请材料->接收登记管理机关回复信息->删除培训所填写申请材料。如果在绑定专用光盘的过程中忘记本单位确切的第一名称，或忘记了已绑定的用户名，可以由登记管理机关工作人员查出。
（19）事业单位上机实习完成后，登记管理机关需将所有事业单位提交至登记管理机关的培训数据全部做“受理退回”操作，并要求事业单位登录网上登记系统，自行点击“删除申报材料”按钮以便清除培训数据。事业单位回去后无需再次绑定光盘，直接用光盘登录提交正式申请材料即可。
四、其他需要说明的问题
（20）还未使用网上登记管理系统的登记管理机关，在培训事业单位前，需先上传单机版的数据，由中国网将数据导入到网上登记管理系统中，数据导入后，登记管理机关对数据进行整理，然后开展对事业单位的培训。

（21）如果在事业单位培训过程中遇到技术问题，可电话联系：
· 国家事业单位登记管理局技术支持电话：010- 52818518。
· 中国网技术支持电话：010-88828121、010-88828122。
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