上海市社会组织网上政务服务大厅
简 要 操 作 手 册
（基金会设立登记部分）
1、 个人用户与法人用户的区别
[image: ]
个人用户：社会组织还未设立，无法使用法人一证通登陆时，请以个人用户登陆办理。此处的个人用户并不一定是基金会设立后的法定代表人，也可以是其他实际进行设立登记业务的人员。
法人用户：社会组织完成设立审核并已获得法人一证通后，相关业务请以法人用户登陆办理
2、 个人用户的新用户注册
对于个人用户需要进行注册并实名认证后，方可进行社会组织的申请设立业务。新用户注册操作如下：
1、 点击登陆页面中“新用户注册”按钮，进入注册信息填写页面，如下图所示。
[image: ]

2、 注册人员填写手机号码、姓名、身份证号码、密码后，点击[image: ]按钮，系统将向填写的手机发送一条验证码信息。注册人员将收到的验证码信息填写完整，并勾选“已阅读并同意个人用户注册协议”后，点击“注册”按钮，进行注册认证。
3、 认证注册成功后，即可通过登录页面登录。登录后页面如下图所示。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1525177521(1).png]
3、 设立基金会前期咨询材料（可行性报告）部分
3.1. 新增
1、 点击“申请成立基金会”的按钮后，页面将跳转到“基金会成立登记”的页面。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1525179074(1).png]
2、 点击页面中“新增”按钮，可进行设立基金会前期咨询材料（可行性报告）的填写。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1525179325(1).png]
3、 可行性报告共有5部分，分别为基本信息、发起单位基本情况、发起人基本情况、理事会和监事会情况及附件情况，与可行性报告样表相一致。申请人可按照实际情况填写或上传相关证明文件。
4、 在填写的过程中系统会对填写的数据进行校验，如校验不通过，输入框会显示红色，鼠标移上去将显示校验不通过的提示信息。
5、 如果填写的过程中，如果对于各项内容填写要求请见有疑问，可以将鼠标移至对应表格的[image: http://10.1.8.72:9091/shzzwebnew/platform/assets/images/help.png]上，系统将显示该项内容的填写要求，如下如所示。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1525180678(1).jpg]
6、 可行性报告可以不是一次填写完成，可以在填写的过程中随时保存。系统将此条申请信息保存并在列表页面中显示。下次可通过“修改”进入继续填写或修改。
7、 当一部分信息都填写完成并校验通过后，左侧导航栏的绿色圆点将亮起。如下图所示的表示基本信息、发起单位基本情况两部分信息已填写完成，并通过数据有效性校验。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1525179803(1).png]
3.2. 查看
点击列表中的“查看”按钮，系统将以可行性报告样表的模式，展示已填写的信息，如下图所示。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1525180416(1).png]
3.3. 修改
对于未提交的可行性报告，申请人可以对其修改调整或继续填写。只需点击“修改”进入继续填写或修改。
对于审核退回的可行性报告，也可点击“修改”对其修改调整。
3.4. 删除
点击列表上“删除”按钮，申请人可以主动删除已填写的可行性报告。删除后不可恢复。已提交的可行性报告不可删除。
3.5. 提交
点击列表上“提交”按钮，申请人可将已填写并且数据有效性校验通过的可行性报告提交审核。对于数据校验不通过的可行性报告，系统将提醒不可提交。
提交后可行性报告将不可修改、不可删除。
3.6. 下载通知书
当可行性报告审核完成，并通过后，列表中的下载通知书按钮将亮起。申请人可以自行下载后打印使用。
通知书只可下载一次。
4、 设立登记申请书
4.1. 查看
点击列表中的“查看”按钮，系统将以设立登记申请书样表的模式，展示已填写的信息，如下图所示。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1525188215(1).png]
4.2. 编辑
1、 点击列表中的“编辑”按钮，申请人可以填写该基金会设立登记申请书，如下如所示。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1525188403(1).png]
2、 设立登记申请书中将预填上该基金会已审核通过的可行性报告的相关信息。申请人可以更加实际需要进行调整修改。同时补充填写其他所需信息。
3、 在填写的过程中系统会对填写的数据进行校验，如校验不通过，输入框会显示红色，鼠标移上去将显示校验不通过的提示信息。
4、 如果填写的过程中，如果对于各项内容填写要求请见有疑问，可以将鼠标移至对应表格的[image: http://10.1.8.72:9091/shzzwebnew/platform/assets/images/help.png]上，系统将显示该项内容的填写要求。
5、 设立登记申请书可以不是一次填写完成，可以在填写的过程中随时保存。
6、 当一部分信息都填写完成并校验通过后，左侧导航栏的绿色圆点将亮起。
4.3. 提交网上预审
点击列表中的“提交网上预审”按钮，申请人可将已填写并且数据有效性校验通过的设立登记申请书提交网上预审。对于数据校验不通过的设立登记申请书，系统将提醒不可提交。
提交后设立登记申请书将不可再编辑。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1525188929(1).png]
4.4. 下载登记材料
[bookmark: _GoBack]预审通过的设立登记申请书，“下载登记材料”按钮将亮起，申请人可下载设立登记申请书，并自行打印。
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