事业单位法人证书补（换）领登记服务指南
    一、适用范围

    事业单位法人证书补（换）领的申请和办理。

    二、办理依据

    《事业单位登记管理暂行条例实施细则》第六十三条。

    三、受理和决定机构

   涞源县机构编制委员会办公室，涞源县事业单位登记管理局
    四、数量限制

无限制

    五、申请条件
《事业单位法人证书》遗失或毁损。

六、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
	用事业单位专用光盘网上登录填写，下载打印。

	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印章） 


注：以上材料均一份。
填写说明

    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：由举办单位人事部门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。

    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。

    七、申请接收

（一）现场接收
携带事业单位登记专用光盘和所需提供的登记事项的相关资料到现场办理。申请书需用专用光盘网上登录填报后，再下载打印纸质表格，无需带到现场。
（二）网上接收
1、事业单位登录网上登记管理系统 
第一步，电脑在联网状态下，将事业单位专用光盘插入光驱，光盘将自动运行。然后打开浏览器，访问“事业单位在线”网站（http://www.gjsy.gov.cn/），在网页左侧上端找到“事业单位法人登记用户登录”，点击进入，进入后选择“申请证书补领”。

第二步，在新弹出的页面中，点击“光盘登录”按钮；

第三步，在登录页面中，输入与该专用光盘绑定的用户名，再点击“登录”按钮。如果无法正常登录，请下载密码插件安装程序并安装。用户名不正确请与登记局联系，电话：7321288。

2、填写相关表格和提交材料

第一步，填写相应的申请表格。填写时间过长注意暂存，网页过期不能自动保存。

第二步，添加附件材料。各项登记所需材料请参考进入后的材料列表，红色*号为必须提供材料。选中附件材料所列的报送方式后，再点击页面下方的“添加证明文件”按钮。

第三步，点击“选择接受材料的登记管理机关”，在弹出的页面中选择《事业单位法人证书》上刊载的登记管理机关（河北省涞源县事业单位登记管理局），最后点击“提交”按钮。
3、如何判断是否已将成功提交登记管理机关 

材料提交成功后，后面的提交状态会显示为“已提交”，并且会收到登记管理机关自动回复的一条信息。其他状态如“未完成”、“待提交”、“未通过”、“不予受理”等，都表示材料没有提交到登记管理机关。请定期登陆该页面查看回复信息，并按回复继续办理相关事宜。

4、如回复信息显示“已通过审核。”说明贵单位的申请书已通过审核，请点击申请书后的“下载表格”按钮，下载纸质表格，按要求签字、盖章。并于10个工作日内将法人证书正副本原件、申请书原件以及附件材料等送达涞源县登记局，换领新证书。
八、基本流程

申请、受理、审查、核准、发（缴）证书、公告。

    九、办结时限

    法定时限为30个工作日。（依法需要听证、鉴定和专家评审等的时间不计入时限）。
    十、收费依据及标准

     无收费

    十一、办理结果

    经核准补（换）领的事业单位取得新的《事业单位法人证书》。

    十二、结果送达

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人领取《事业单位法人证书》。

    十三、咨询途径

（一）现场：涞源县机构编制委员会办公室，涞源县事业单位登记管理局
（涞源县开源路17号三楼编委办公室）
（二）电话：0312-7321288

（三）网站：1、http://hy.conac.cn/40983796 
保定市涞源县机构编制委员会办公室网站→通知公告栏目

2、http://www.hebjgbz.gov.cn/lyjgbz
               保定市涞源县机构编制网网站→资料下载栏目
附录：申请材料示范文本
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