
九、事业单位登记事项办理指南

（一）承办科室：市委编办事业单位登记管理科。

（二）所需材料：

1.办理设立（备案）登记事项所需材料

（1）由市属事业单位向市委编办提交事业单位法人设立（备案）登记事项专项申请；
（2）事业单位法人设立（备案）登记申请书（一式两份）；

（3）事业单位法定代表人登记申请表（一式两份）；

（4）事业单位章程草案一份；

（5）审批机关批准设立的文件复印件一份（须加盖单位印章）；

（6）拟任法定代表人现任该单位行政职务的任职文件复印件一份（须加盖单位印章）；

（7）拟任法定代表人的居民身份证复印件或其他身份证明文件复印件一份（须加盖单位印章）；

（8）开办资金确认证明原件一份；

（9）住所证明原件或复印件一份（复印件须加盖单位印章）；

（10）登记管理机关要求提交的其他相关材料。

2.办理变更登记事项所需材料

（1）由市属事业单位向市委编办提交事业单位法人变更登记事项专项申请；

（2）事业单位法人变更登记申请书（一式两份）；
（3）相关证明材料：

①变更单位名称的，提交审批机关批准文件原件或复印件一份（复印件须加盖单位印章）。
②变更住所的，提交新住所证明文件〔使用自有房屋的，出示房屋产权证明，并提交其复印件一份（须加盖单位印章）；使用租赁房屋的，提交房屋产权证明文件和有效期内租期一年以上的租赁合同，并提交其复印件一份（须加盖房屋产权人印章）；无偿使用他人房屋的，出示房屋产权证明、提交其复印件一份（须加盖房屋产权人印章），并提交房屋所有者的授权使用证明；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，出示租赁合同并提交其复印件一份（须加盖有权人印章）；使用国家划拨的房屋的，提交上级部门的授权使用证明原件一份〕。

③变更宗旨和业务范围的，提交机构编制部门批文原件或复印件一份（复印件须加盖单位印章），如果内容涉及资质认可或执业许可的，出示相应的资质认可证明或执业许可证明并提交其复印件一份（须加盖单位印章）。

④变更法定代表人的，提交事业单位法定代表人登记申请表（一式两份）、现任法定代表人免职文件、拟任法定代表人任职文件和居民身份证复印件或者其他身份证明文件的原件或复印件一份（复印件须加盖单位印章）。

⑤变更经费来源的，提交经费来源改变的证明文件原件或复印件一份（复印件须加盖单位印章）。

⑥变更开办资金的，提交开办资金确认证明原件一份，其中国家机关举办的事业单位法人提交主管部门出具可作为开办资金证明的文件一份，并附经主管部门审核、报送财政部门的财务报表一份；其他组织利用国有资产举办的事业单位法人提交举办主体出具的开办资金确认证明原件一份或理事会、董事会的有关决议原件或复印件一份（复印件须加盖举办单位印章），并附经举办单位盖章确认的财务报表一份。

（4）《事业单位法人证书》正本和全部副本。

（5）登记管理机关要求提交的其他相关文件。

3.办理注销登记（备案）事项所需材料

（1）由市属事业单位向市委编办提交事业单位法人注销登记（备案）事项专项申请；

（2）事业单位法人注销登记（备案）申请书（一式两份）；

（3）撤销或解散的证明文件原件或复印件一份（复印件须加盖单位印章）；

（4）有关机关确认的清算报告原件一份；

（5）发布该单位拟申请注销登记公告的凭证（发布次数不少于三次，复印件须加盖举办单位印章）；

（6）《事业单位法人证书》正、副本及单位印章；

（7）登记管理机关要求提交的其他相关文件。

（三）办理程序：

1.动议申请。由市直部门党组（党委）动议本部门所属事业单位登记事项，经集体讨论决定后，向市委编办提交事业单位登记事项专项申请。

2.签收材料。市委编办事业单位登记管理科负责签收有关事业单位登记事项申请的文件材料。

3.研究论证。市委编办事业单位登记管理科根据事业单位登记管理的有关政策规定，在对申请单位提交的事业单位登记事项进行充分研究论证后，提出具体办理意见。

4.审议决定。市委编办事业单位登记管理科通过“事业单位网上登记管理系统”在3个工作日内作出受理或不予受理决定，并由受理人员在相应栏目中签署意见；市委编办事业单位登记管理科对受理通过的事业单位登记事项在3个工作日内作出审查决定；市委编办分管副主任对审查通过的事业单位登记事项在3个工作日内作出核准决定。

5.组织实施。对核准通过的事业单位登记事项，市委编办事业单位登记管理科通过“事业单位网上登记管理系统”通知相关事业单位携带纸质文件材料，在10个工作日内到市委编办事业单位登记管理科复核，经复核无误后发（缴）证章。市委编办事业单位登记管理科通过市委编办网站对有关核准事项予以公告，并督促相关事业单位组织实施。对未通过的事业单位登记事项，由市委编办事业单位登记管理科将未通过的理由通过“事业单位网上登记管理系统”反馈给提出事业单位登记事项申请的事业单位，并做好解释工作。

（四）办理流程图：
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（五）办理时限：

1.在收到申请单位提交的事业单位登记事项申请材料后的3个工作日内，作出受理或不受理的决定。
2.在作出受理后的10个工作日内办结登记。

（六）承办人：罗凤清（联系电话：8239172、13950959396）。

督促相关事业单位组织实施





公告


【市委编办事业单位登记管理科通过市委编办网站对有关核准事项予以公告】








动议


【市直部门党组（党委）动议】








审查


【市委编办事业单位登记管理科对受理通过的事业单位登记事项在3个工作日内作出审查决定】








论证


【市委编办事业单位登记管理科对申请单位提出的事业单位登记事项申请进行研究论证，在3个工作日内作出受理或不受理决定】











核准


【市委编办分管副主任对审查通过的事业单位登记事项在3个工作日内作出核准决定】








发(缴)证章


【经核准后的事业单位携带相关纸质表格和文件、材料，在10个工作日内到市委编办事业单位登记管理科复核，经复核无误后发（缴）证章】








申请


【申请单位向市委编办提出事业单位登记事项申请，并通过“事业单位在线”向市委编办事业单位登记管理科报送相关申请材料】
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