
事业单位法人设立（备案）登记、变更登记、注销登记、年度报告、补领证书须知

   
                    一、设立（备案）登记
　   申请事业单位法人设立（备案）登记，应当向登记管理机关提交下列文件:
      (一)事业单位法人设立(备案)登记申请书一式三份(A4或A3纸双面打印)；
      (二)事业单位法定代表人登记申请表一式三份(（A4或A3纸双面打印)；
      (三)事业单位章程草案；
      (四)审批机关批准设立的文件；
      (五)拟任法定代表人现任该单位行政职务的任职文件；
      (六)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(由拟任法定代表人在居民身份证复印件或者其他身份证明文件上签字)；
      (七)开办资金确认证明；
      (八)住所证明；
      (九)登记管理机关要求提交的其他相关文件。
  　 企业、事业单位、社会团体等组织利用国有资产举办事业单位的，还应当提交举办单位的法人资格证明文件。
  　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。

　　                 二、变更登记
　　事业单位变更名称、法定代表人、宗旨和业务范围、经费来源和开办资金的，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申请。变更住所的，应当在迁入新住所前向登记管理机关提出申请。
　　事业单位申请变更登记，应当向登记管理机关提交法定代表人签署的事业单位法人变更登记申请书一式三份(A4或A3纸双面打印)和《事业单位法人证书》正、副本。
     因变更事项的不同，还应当提交其他相应文件:
      (一)变更名称的，提交审批机关批准文件；
      (二)变更住所的，提交新住所证明文件；
      (三)变更宗旨和业务范围且内容涉及资质认可或者执业许可的，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，复印件要加盖单位公章；
      (四)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三份(A4或A3纸双面打印)、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(由拟任法定代表人在居民身份证复印件或者其他身份证明文件上签字)。
      (五)变更经费来源的，提交经费来源改变的证明文件；
      (六)变更开办资金的，提交开办资金确认证明。

　　                  三、注销登记
　　事业单位被撤销、解散的，应当自清算结束之日起15个工作日内，向登记管理机关申请注销登记并提交下列文件:
      (一)法定代表人签署的事业单位法人注销登记申请书一式三份(A4或A3纸双面打印)；
      (二)撤销或者解散的证明文件；
      (三)有关机关确认的清算报告；
      (四)发布该单位拟申请注销登记公告的凭证；
      (五)《事业单位法人证书》正、副本及单位印章；
      (六)登记管理机关要求提交的其他相关文件。
　　                

四、年度报告
　　事业单位应当于每年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，并向社会公示。事业单位对年度报告的真实性负责。事业单位报送的年度报告应当包括下列内容:
      (一)开展业务活动情况；
      (二)资产损益情况；
      (三)对条例和细则有关变更登记规定的执行情况；
      (四) 绩效和受奖惩情况；
      (五) 涉及诉讼情况；
      (六) 社会投诉情况；
      (七) 接受捐赠资助及使用情况；

(八) 其他需要报告的情况。
     事业单位在报送年度报告时还应当提交下列文件:
      (一) 上一年度年末的资产负债表；     
(二) 有关资质认可或执业许可证明文件(业务范围不涉及资质认可事项或者执业许可事项的除外)；
     (三)法定代表人任职文件（原提交的法定代表人任职文件未设定任职期限或者未超过任职期限且未出现依法应当申请法定代表人变更登记情况的除外）；      
(四)住所证明（原提交的住所证明未设定有效期限或者未超过有效期限且未出现依法应当申请住所变更登记情况的除外；
      (五)登记管理机关要求提交的其他相关文件。　　
五、补领证书
     遗失或者损毁严重无法查证证书全部内容，申请补(换)领新证书的，应当向登记管理机关提交下列文件: 
      (一)《事业单位法人证书补领申请书》一式三份(A4或A3纸双面打印)；
      (二)发布原《事业单位法人证书》作废的公告；
      (三)未遗失或者损毁的《事业单位法人证书》正本或副本。
    
六、其他相关事项
（一）事业单位办理登记事项所需表格可以在潍坊机构编制网www.wfbb.gov.cn “事业单位监管/相关下载”栏目下载。
（二）无法提交文件原件的，可以提交加盖原文件发文机关或者举办单位人事部门印章的文件复印件。
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