
绵阳市市属事业单位法人登记办事指南

一、事业单位法人设立登记(备案)

（一）设立登记(备案)的办理流程

1、新成立的事业单位通过事业单位网上登记管理系统专用光盘，在系统上提交设立登记申请。按照申报材料的要求，填写、上传所需材料。

2、市事登局受理、审核、核准设立登记材料。

3、未通过网上核准的事业单位，要按照市事登局提出的修改意见，重新修改材料后再提交。通过网上核准的事业单位，将所提交的电子材料的纸质材料报送市事登局。

4、市事登局对纸质材料进行复核，复核通过后，制发《事业单位法人证书》。

5、市事登局发布事业单位设立登记公告。

（二）设立登记(备案)应当提交的文件材料

1、《事业单位法人设立登记（备案）申请书》3份;
2、《事业单位法定代表人登记申请表》3份；

3、事业单位章程草案；

4、审批机关批准设立的文件；

5、拟任法定代表人任该单位行政职务的任职文件；

6、拟任法定代表人的居民身份证复印件；

7、由事业单位的举办单位出具的确认事业单位经费来源类型和开办资金数额的书面证明；
8、住所（办公场所）证明；

9、相关的资质认可或者执业许可证明，出示原件，并提交复印件。
经费来源证明

（设立登记模块）

××事业单位登记管理局：

   由  （举办单位名称）举办的  （事业单位名称）的经费来源为：

□财政补助

□非财政补助

                               （举办单位公章）

                                 ×年×月×日
开办资金确认证明

（设立登记模块）

××事业单位登记管理局：

    由  （举办单位名称）举办的  （事业单位名称）可用于事业单位法人登记的开办资金为  万元。    

                                 （举办单位公章）

                                  ×年×月×日
（三）《事业单位法人设立登记（备案）申请书》填写说明

1、单位名称：封面的单位名称栏中填写经审批机关批准的第一名称。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。

2、申请日期：填写向登记管理机关提交申请材料的日期。

3、住所：应当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。

4、举办单位：填写举办单位全称。

5、经费来源：填写财政补助或非财政补助。

6、开办资金：可以只填合计数。应与开办资金确认证明金额相一致。

7、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。

8、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。

9、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。

10、从业人数：按实际情况填写。

11、网上名称：填写后缀为“.公益”的中文域名，没有的不填写。

12、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，填写时可依据批准本单位成立的文件中规定的本单位的职能职责，进行合理归纳。

13、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。

14、举办单位意见：举办单位应当对申请人填写的情况认真核查，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。

15、联系人、联系电话、邮政编码：按实际情况填写，不要漏填。
（四）《事业单位法定代表人登记申请表》填写说明

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：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、简历：拟任法定代表人的简历应从初始学历开始详细填写至今；有在职学习经历的，应在相应的工作时间段下一行填写在职学习经历；在同一个单位先后担任不同职务的，应分开填写。

9、举办单位人事部门意见：举办单位人事部门应当对申请人填写的情况认真核查，由负责人签署审核意见，签字，加盖举办单位人事部门公章，注明日期。

二、事业单位法人变更登记

（一）变更登记的办理流程

1、事业单位通过网上登记管理专用光盘，在线申请变更登记。

2、按照系统的提示，将变更登记事项所需的材料，上传至网上登记管理系统。

3、市事登局受理、审核、核准电子材料，对事业单位进行回复。

4、未通过网上核准的事业单位，要按照市事登局提出的修改意见，重新修改材料后再提交。通过网上核准的事业单位，将所提交的电子材料的纸质材料报送市事登局。
5、市事登局对纸质材料进行复核，复核通过后，制发新的《事业单位法人证书》。

6、市事登局将通过变更登记的事业单位进行公告。

（二）变更登记应当提交的文件材料
事业单位法定代表人变更：

1、《事业单位法人变更登记申请表》3份;
2、《事业单位法定代表人登记申请表》3份；

3、现任法定代表人免职文件、拟任法定代表人的任职文件各1份；

4、居民身份证复印件1份；

5、原颁发的《事业单位法人证书》正本、副本原件。

事业单位法人名称变更：

1、《事业单位法人变更登记申请表》3份；

2、审批机关批准文件；

3、原颁发的《事业单位法人证书》正本、副本原件。

事业单位法人经费来源变更：

1、《事业单位法人变更登记申请表》3份；

2、审批机关批准文件；

3、原颁发的《事业单位法人证书》正本、副本原件。

事业单位法人开办资金变更：

1、《事业单位法人变更登记申请表》3份；

2、事业单位出具的开办资金确认证明；
3、变更登记申请日之前90日内的资产负债表；
4、原颁发的《事业单位法人证书》正本、副本原件。
开办资金确认证明

（变更登记模块）

××事业单位登记管理局：

    截止×年×月×日（资产负债表日期），  （事业单位名称）可用于事业单位法人登记的开办资金为  万元。
    附：  （事业单位名称）×年×月×日资产负债表
                               （事业单位公章）
                                  ×年×月×日
事业单位法人宗旨和业务范围变更：

1、《事业单位法人变更登记申请表》3份；

2、审批机关批准文件；

3、原颁发的《事业单位法人证书》正本、副本原件。

事业单位法人住所变更：

1、《事业单位法人变更登记申请表》3份；

2、住所证明；

3、原颁发的《事业单位法人证书》正本、副本原件。

（三）《事业单位法人变更登记申请书》填表说明

1、事证第   号：填写本单位《事业单位法人证书》的事证号。

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。

3、法定代表人：填写现任法定代表人名称。申请变更法定代表人的仍填写现任（即变更前的）法定代表人名称。

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，应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）。一般格式为“根据《文件名》（文号），涉及变更事项的表述，特此申请变更。”

9、联系人，联系电话：根据实际情况填写，请勿漏填。

（四）《事业单位法定代表人登记申请表》填写说明

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：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、简历：拟任法定代表人的简历应从初始学历开始详细填写至今；有在职学习经历的，应在相应的工作时间段下一行填写在职学习经历；在同一个单位先后担任不同职务的，应分开填写。

9、举办单位人事部门意见：举办单位人事部门应当对申请人填写的情况认真核查，由负责人签署审核意见，签字，加盖举办单位人事部门公章，注明日期。

三、事业单位法人注销登记

（一）注销登记的办理流程

1、事业单位通过网上登记管理专用光盘，申请注销登记。

2、按照系统的提示，将注销登记事项所需的材料，上传至网上登记管理系统。

3、市事登局受理、审核、核准电子材料，对事业单位进行回复。

4、未通过网上核准的事业单位，要按照市事登局提出的修改意见，重新修改材料后再提交。通过网上核准的事业单位，将所提交的电子材料的纸质材料报送市事登局。
5、市事登局对纸质材料进行复核，复核通过后，收缴被注销事业单位的《事业单位法人证书》正、副本及单位印章。

6、市事登局发布注销登记公告。

（二）注销登记应当提交的文件材料
1、《事业单位法人注销登记（备案）申请书》3份；

2、撤销或者解散的证明文件；

3、有关机关确认的清算报告（事业单位资产进行债权、债务清理完毕并且完税的）；

4、发布该单位拟申请注销登记公告的凭证；

5、原颁发的《事业单位法人证书》正本、副本原件；

6、登记管理机关要求提交的其他相关文件。

（三）《事业单位法人注销登记（备案）申请书》填写说明

    1、事证第  号：填写本单位《事业单位法人证书》的事证号。

2、单位名称：按照本单位《事业单位法人证书》上的名称填写。封面上的单位名称只填写第一名称，并加盖公章。

    3、法定代表人：填写现任法定代表人名称。
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：举办单位应当对申请人填写的情况认真核查，按权限由相关负责人签署“情况属实，同意申请注销登记”的意见，并签名、加盖举办单位公章、注明日期。

8、审批机关意见：党委、政府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、联系电话：按实际情况填写，不要漏填。

（四）拟申请注销登记公告式样

拟申请注销登记公告

    ××××（事业单位名称）拟向绵阳市事业单位登记管理局申请注销登记，现已成立清算组。请债权人自×年×月×日起90日内向本清算组申报债权。

特此公告。

                           （事业单位名称）（盖章）

                                  年   月   日

四、事业单位法人年度报告公示
《事业单位法人年度报告书》填写说明

    1、事证第  号：填写本单位《事业单位法人证书》的事证号；

    2、（   ）年度：填写上一年。如2014年1月1日至3月31日报送年度报告，应填写（2013）年度；

3、单位名称：封面的单位名称栏中填写第一名称，并加盖公章。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；

4、宗旨和业务范围：填写法人证书上登记的宗旨和业务范围；
5、住所：填写办事机构所在地址，与法人证书上住所填写一致；
    6、法定代表人：填写现任法定代表人名称；
    7、开办资金：填写法人证书上的开办资金数额；
    8、经费来源：全额拨款、差额拨款的填写：财政补助；其他的填写：非财政补助；
    9、举办单位：事业单位的举办单位；
    10、对《条例》和实施细则有关变更登记规定的执行情况：按照《条例》和实施细则要求，进行名称、法定代表人、宗旨和业务范围、经费来源、住所、开办资金变更登记的执行情况说明；
11、开展业务活动情况：主要填写上一年度内，按照登记的宗旨和业务范围，开展了哪些具体的业务活动；取得的主要社会效益和经济效益（用数字说明）；绩效和受奖惩情况、社会投诉情况、涉及诉讼情况等；

    12、相关资质认可或执业许可证证明文件及有效期：按照实际情况填写；
13、资产损益情况：以年末的实际情况如实填写。
14、受奖惩和有关评估情况：“受奖惩情况”填写是否受到有关部门对单位的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；“评估情况”填写是否接受过评估以及评估的结果；

15、接受捐赠资助及其使用情况：填写单位接受捐赠资助的数量、方式、使用方向和使用结果等；
16、人员编制：填写机构编制部门核定的编制员额；

17、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。

18、网上名称：填写后缀为“.政务”、“.公益”的中文域名，没有的不填写；
19、事业单位委托意见：委托登记管理机关在相关网站公示我单位年度报告书；

20、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及保密性认真核查，按权限由相关负责人签署“内容情况属实 ，已经保密审查 ”的意见，并签名、加盖举办单位公章、注明日期；
21、联系人和联系电话：根据实际情况填写，请勿漏填；
22、填报日期：填写向登记管理机关提交年度报告的日期。
五、注意事项
事业单位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变更登记申请。

事业单位应当自清算结束之日起15个工作日内，向登记管理机关提出注销登记申请。

事业单位法人应当于每年1月1日至3月31日，向登记管理机关报送上一年度执行《条例》和实施细则情况的年度报告，并在登记管理机关指定网站上向社会公示。

对不按照规定办理设立登记、变更登记、注销登记和提交年度报告的事业单位，登记管理机关将按照《事业单位登记管理暂行条例》（国务院令第411号）和省委编办《关于印发〈规范四川省事业单位登记管理行政处罚自由裁量权实施办法（试行）〉的通知》（川编办〔2009〕37号）对其进行处罚。
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