                                                                                                                                                                                                                                                              附件：

事业单位设立登记流程及提报材料
一、办理程序
1.申办数字证书（U-KEY）

事业单位法人登记，需持数字证书登陆山东省事业单位监督管理信息系统(以下统称监管信息系统)办理相关业务。事业单位和事业单位的举办单位需要申办数字证书以开展相关工作。

2.网上填报信息

①完善信息：申请单位收到数字证书后，请填写事业单位UK新增信息表，发至邮箱htsyjgj@126.com，并联系区事业单位监管局，将单位信息添加到监管信息系统上；

②单位申请:申请单位通过监管信息系统提报相关材料;

③举办单位审核:举办单位通过监管信息系统对相关材料进行审核;

④登记机关审批:登记管理机关通过监管信息系统受理、审查相关材料，并对相关事项进行现场核查，审查通过后，核准登记，发放证书;

⑤印章刻制:申请设立事业单位持《事业单位法人证书》刻制公章，向登记管理机关提交开户行、账号及印章印迹备案书;

⑥信息公开:事业单位对设立登记事项进行公开，并登陆监管信息系统进行信息公开备案;

⑦公告:登记管理机关对核准设立登记有关事项予以公告。

二、需要提报的材料

1.事业单位法人设立登记（备案）申请书（原件一式三份，A4纸质，系统正反双面打印，填写说明见附件1）;

2.事业单位法定代表人登记申请表（原件一式三份，A4纸质，系统正反双面打印，填写说明见附件2）;

3.事业单位章程草案（原件一份A4纸质，章程模板及填写说明见附件3）;

4.审批机关批准设立的文件（原件一份或加盖举办单位公章的A4纸质复印件一份）;

5.拟任法定代表人现任该单位行政职务的任职文件（原件一份或加盖举办单位公章的A4纸质复印件一份）;

6.拟任法定代表人的居民身份证复印件或者其他身份证明文件（经本人签字认可A4纸质一份）;

7.开办资金确认证明（原件纸质一份，证明样本见附件4）;

8.住所证明;
    9.登记管理机关要求提交的其他相关文件。

业务范围中有涉及资质认可事项或者执业许可事项的，需出示相应的资质认可证明或者执业许可证明，并提交其复印件，复印件加盖单位公章。
10.信息公开备案书（系统打印）及公示照片（信息公开模板见附件5，备案书原件一式两份，公示照片一份并加盖公章）

11.印章印迹备案书（原件一式两份，见附件6）

以上所有附件请到寒亭机构编制网资料下载栏进行下载。在监管信息系统进行附件上传时请使用电子扫描件（格式为jpg或pdf，其中多页的要扫描成一个pdf文件)。
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