

机关网上赋码平台用户端操作说明

    通过“机关赋码和事业单位登记管理网”，建设完善机关网上赋码平台，推行机关赋码网上办理，现将用户端操作说明发布如下。
    一、机关用户端操作入口
    1.打开浏览器，使用百度搜索“机关赋码和事业单位登记管理网”，点击第一个结果进入“机关赋码和事业单位登记管理网”；或者在浏览器地址栏直接输入“http://gjsy.gov.cn”。
[image: ]进入专栏。“机关用户服务”专栏位于“机关赋码和事业单位登记管理网”左侧（见附图1）。
附图1机关赋码和事业单位登记管理网

点击专栏进入界面，显示“用户登录”和“服务指南”上下两栏内容（见附图2）。
[image: ]
附图2用户登录和服务指南

[image: ]    （1）“用户登录”栏。共有申请初领、申请变更、申请补领、申请换领、申请撤销、证书延期等6个申办事项。（见附图3）。
附图3用户登录和服务指南
  
    特别提示：
点击“申请初领”或“证书延期”，系统提示“需要现场办理”；点击“变更申请”“补领申请”“换领申请”“撤销申请”，弹出登录对话框，登录后在线办理。
    “服务指南”栏。左侧纵向共有申请初领、申请变更、申请补领、申请换领、申请撤销、证书延期等6个申办事项，横向对应每个申办事项，分别有受理范围及条件、办理流程、申请材料、表格下载、联系电话及其他等5项内容。（服务指南附后）
    特别提示：
    在办理变更、补领、换领、撤销等4个申办事项时，《统一社会信用代码证书》长期有效的单位，只需在线录入信息、提交申请，并在赋码机关网上预审通过后，向赋码机关邮寄或面交单位盖章和领导签字的纸质申请表及证书原件；有有效期的单位，在需录入信息后，还应根据相关清单要求上传附件材料，并在赋码机关网上预审通过后，向赋码机关提交单位盖章和领导签字的纸质申请表、相关附件材料及证书原件。
    2.登录办理。
    （1）申请登录二维码图片。登录二维码图片（见附图4）由赋码机关发放给机关用户，用作登录机关赋码系统的“钥匙”。
[image: ]附图4登录二维码图片

[image: ]二维码图片获取方式一：初领取得《统一社会信用代码证书》的，赋码机关赋码办证时一并发放二维码图片。方式二：已取得《统一社会信用代码证书》，但未领取登录二维码图片或丢失的，下载填写《机关网上赋码系统登录二维码图片申领表》（见附图5、6），加盖本单位公章，写清邮箱地址，发送传真至所属赋码机关。赋码机关将登录二维码图片发送至该电子邮箱。
附图5二维码图片申领表
[image: ]附图6二维码图片申领表
    
    （2）点击“申请变更”（或“申请补领”“申请换领”“申请撤销”），弹出登录对话框，通过二维码图片登录。点击“浏览”上传已保存的二维码图片，输入验证码，点击“登录”即可（见附图7）。

[image: ]附图7二维码图片登录

[image: ]（3）登录后，弹出《承诺书》（主要对材料真实性、无涉密信息等作出承诺）(见附图8)。
附图8登录承诺
二、机关用户端申请变更操作
[image: ]阅读并点击同意后，显示“申请信息录入”页面，以下附图以《统一社会信用代码证书》长期有效的单位为例（见附图9）。
    附图9申请信息录入

    “申请信息录入”页面主要包括：一是左上方的“最新信息”。办理进度（依次显示未提交、待受理、未通过、待复核、复核退回、待通知、待打印）。二是“申请信息录入”。三是正下方的“暂存、提交、上传附件、下载表格、删除申报材料”等按钮。四是右上方的“历史信息”。
    1.录入信息。
填写变更信息。根据不同申请事项，按照服务指南要求，填写相关信息。信息填写完成后，点击“暂存”，保存信息（见附图10）。


附图10变更信息暂存[image: ]

[image: ]（2）点击“下载表格”（见附图11、12）。待申请复核通过后签字盖章，邮寄至赋码机关。
附图11下载表格
[image: ]
附图12表格样式
“下载表格”按钮在业务申请过程中随时可使用。机关用户也可在赋码机关复核通过后再下载打印并签字盖章。
[image: ]（3）“上传附件”。在办理变更、补领、换领、撤销等4个申办事项时，《统一社会信用代码证书》长期有效的单位，只需在线录入信息、提交申请；《统一社会信用代码证书》有有效期的单位，在录入信息后，还应根据相关清单要求上传附件材料（见附图13,附图14为其他申请事项）。
[image: ]附图13上传附件材料
附图14上传附件材料
    点击“上传附件”。点击后，进入“上传附件”页面。
    主要包括3部分内容：
    （1）上传附件清单。比如，变更申请。因事项不同，还应当分别上传下列文件：
    变更机构名称、性质的：机构名称及机构性质的批准文件。
    变更机构地址的：机构地址确认证明。
    变更负责人的：负责人任职文件，负责人居民身份证或者其他身份证明文件。
    （2）特别提醒。一是附件格式；二是附件大小；三材料提交数量，最多可提交10个。
    （3）“请不要提交涉密材料”提示和“确定”按钮。附件上传完成后，点击“确定”，自动返回“申请信息录入”页面。
    2.提交申请。
如需修改申报材料，应在点击“提交”按钮前修改。
[image: ]点击 “提交”按钮，完成申请材料提交，用户端全部程序完成（见附图15）。

附图15提交申请信息

关于“删除申请材料”和“查询办理进度”的特别说明。
删除申报材料。点击 “删除申报材料”按钮，本次申报信息材料将全部被删除（见附图16）。
[image: ]附图16删除申报材料
[image: ]查询办理进度。左上角“最新信息”显示为，“待受理”、时间、“您的申请材料已成功提交”。如需了解进度，用户可随时登录，查看“最新信息”（见附图17）。
附图17最新信息

3.退回修改和邮寄材料。
（1）退回修改（见附图18）
[image: ]如“办理进度”显示未通过，机关用户应根据赋码机关反馈的“回复信息”进行修改并重新提交。
附图18回复信息


（2）邮寄材料（见附图19）
[image: ]如“办理进度”显示待打印，机关用户应根据赋码机关反馈的“回复信息”向赋码机关寄送所需材料。
附图19办理进度信息

      三、机关用户端申请补领操作
    阅读并点击同意后，显示“申请信息录入”页面，以下附图以《统一社会信用代码证书》长期有效的单位为例（见附图20）。



[image: ]附图20申请信息录入

    “申请信息录入”页面主要包括：一是左上方的“最新信息”。办理进度（依次显示未提交、待受理、未通过、待复核、复核退回、待通知、待打印）。二是“申请信息录入”。三是正下方的“暂存、提交、上传附件、下载表格、删除申报材料”等按钮。四是右上方的“历史信息”。
    1.录入信息。
（1）填写申请理由。填写完成后，点击“暂存”，保存信息（见附图21）。
[image: ]附图21补领信息暂存

[image: ]（2）点击“下载表格”（见附图22、23）。待申请复核通过后签字盖章，邮寄至赋码机关。
附图22下载表格
[image: ]附图23表格样式

“下载表格”按钮在业务申请过程中随时可使用。机关用户也可在赋码机关复核通过后再下载打印并签字盖章。
（3）“上传附件”。在办理补领申办事项时，《统一社会信用代码证书》长期有效的单位，只需在线录入信息、提交申请；《统一社会信用代码证书》有有效期的单位，在录入信息后，还应根据相关清单要求上传附件材料（见附图24,附图25为其[image: ]他申请事项）。
[image: ]附图24上传附件材料
附图25上传附件材料
    
    点击“上传附件”。点击后，进入“上传附件”页面。
    主要包括3部分内容：
（1）上传附件清单。应上传下列文件：
《统一社会信用代码证书》损毁的: 《统一社会信用代码证书》。
《统一社会信用代码证书》遗失的：经负责人签字的情况说明，并加盖公章。
    （2）特别提醒。一是附件格式；二是附件大小；三材料提交数量，最多可提交10个。
    （3）“请不要提交涉密材料”提示和“确定”按钮。附件上传完成后，点击“确定”，自动返回“申请信息录入”页面。
    2.提交申请。
如需修改申报材料，应在点击“提交”按钮前修改。
[image: ]点击 “提交”按钮，完成申请材料提交，用户端全部程序完成（见附图26）。
附图26提交申请信息

关于“删除申请材料”和“查询办理进度”的特别说明。
[image: ]删除申报材料。点击 “删除申报材料”按钮，本次申报信息材料将全部被删除（见附图27）。
附图27删除申报材料

查询办理进度。左上角“最新信息”显示为，“待受理”、时间、“您的申请材料已成功提交”。如需了解进度，用户可随时登录，查看“最新信息”（见附图28）。
[image: ]附图28最新信息

3.退回修改和邮寄材料。
（1）退回修改（见附图29）
[image: ]如“办理进度”显示未通过，机关用户应根据赋码机关反馈的“回复信息”进行修改并重新提交。
附图29回复信息

（2）邮寄材料（见附图30）
[image: ]如“办理进度”显示待打印，机关用户应根据赋码机关反馈的“回复信息”向赋码机关寄送所需材料。
附图30办理进度信息

     四、机关用户端申请换领操作
    阅读并点击同意后，显示“申请信息录入”页面，以下附图以《统一社会信用代码证书》长期有效的单位为例（见附图31）。
[image: ]
附图31申请信息录入

    “申请信息录入”页面主要包括：一是左上方的“最新信息”。办理进度（依次显示未提交、待受理、未通过、待复核、复核退回、待通知、待打印）。二是“申请信息录入”。三是正下方的“暂存、提交、上传附件、下载表格、删除申报材料”等按钮。四是右上方的“历史信息”。
    1.录入信息。
[image: ]（1）填写申请理由。填写完成后，信息填写完成后，点击“暂存”，保存信息（见附图32）。
附图32换领信息暂存

[image: ]（2）点击“下载表格”（见附图33、34）。待申请复核通过后签字盖章，邮寄至赋码机关。
附图33下载表格
[image: ]附图34表格样式
“下载表格”按钮在业务申请过程中随时可使用。机关用户也可在赋码机关复核通过后再下载打印并签字盖章。
（3）“上传附件”。在办理换领申办事项时，《统一社会信用代码证书》长期有效的单位，只需在线录入信息、提交申请；《统一社会信用代码证书》有有效期的单位，在录入信息后，还应根据相关清单要求上传附件材料（见附图35,附图36为其[image: ]他申请事项）。
[image: ]附图35上传附件材料


附图36上传附件材料
    
    点击“上传附件”。点击后，进入“上传附件”页面。
    主要包括3部分内容：
（1）上传附件清单。应上传下列文件：
《统一社会信用代码证书》损毁的: 《统一社会信用代码证书》。
《统一社会信用代码证书》遗失的：经负责人签字的情况说明，并加盖公章。
    （2）特别提醒。一是附件格式；二是附件大小；三材料提交数量，最多可提交10个。
    （3）“请不要提交涉密材料”提示和“确定”按钮。附件上传完成后，点击“确定”，自动返回“申请信息录入”页面。
    2.提交申请。
如需修改申报材料，应在点击“提交”按钮前修改。
[image: ]点击 “提交”按钮，完成申请材料提交，用户端全部程序完成（见附图37）。
附图37提交申请信息

关于“删除申请材料”和“查询办理进度”的特别说明。
删除申报材料。点击 “删除申报材料”按钮，本次申报信息材料将全部被删除（见附图38）。
[image: ]
附图38删除申报材料

查询办理进度。左上角“最新信息”显示为，“待受理”、时间、“您的申请材料已成功提交”。如需了解进度，用户可随时登录，查看“最新信息”（见附图39）。
[image: ]附图39最新信息
3.退回修改和邮寄材料。
（1）退回修改（见附图40）
[image: ]如“办理进度”显示未通过，机关用户应根据赋码机关反馈的“回复信息”进行修改并重新提交。
附图40回复信息

（2）邮寄材料（见附图41）
[image: ]如“办理进度”显示待打印，机关用户应根据赋码机关反馈的“回复信息”向赋码机关寄送所需材料。
附图41办理进度信息

    五、机关用户端申请撤销操作
阅读并点击同意后，显示“申请信息录入”页面，以下附图以《统一社会信用代码证书》长期有效的单位为例（见附图42）。








[image: ]
附图42申请信息录入
   
    “申请信息录入”页面主要包括：一是左上方的“最新信息”。办理进度（依次显示未提交、待受理、未通过、待复核、复核退回、待通知、待打印）。二是“申请信息录入”。三是正下方的“暂存、提交、上传附件、下载表格、删除申报材料”等按钮。四是右上方的“历史信息”。
    1.录入信息。
    （1）填写申请理由。填写完成后，点击“暂存”，保存信[image: ]息（见附图43）。
附图43撤销信息暂存

[image: ]（2）点击“下载表格”（见附图44）。待申请复核通过后签字盖章，邮寄至赋码机关。
附图44下载表格


[image: ]附图45表格样式

“下载表格”按钮在业务申请过程中随时可使用。机关用户也可在赋码机关复核通过后再下载打印并签字盖章。

[image: ]（3）“上传附件”。在办理换领申办事项时，《统一社会信用代码证书》长期有效的单位，只需在线录入信息、提交申请；《统一社会信用代码证书》有有效期的单位，在录入信息后，还应根据相关清单要求上传附件材料（见附图46,附图47为其他申请事项）。
[image: ]附图46上传附件材料
附图47上传附件材料


    点击“上传附件”。点击后，进入“上传附件”页面。
    主要包括3部分内容：
（1）上传附件清单。应上传下列文件：
机构撤销批准文件。
    （2）特别提醒。一是附件格式；二是附件大小；三材料提交数量，最多可提交10个。
    （3）“请不要提交涉密材料”提示和“确定”按钮。附件上传完成后，点击“确定”，自动返回“申请信息录入”页面。
    2.提交申请。
如需修改申报材料，应在点击“提交”按钮前修改。
[image: ]点击 “提交”按钮，完成申请材料提交，用户端全部程序完成（见附图48）。
附图48提交申请信息
关于“删除申请材料”和“查询办理进度”的特别说明。
[image: ]删除申报材料。点击 “删除申报材料”按钮，本次申报信息材料将全部被删除（见附图49
附图49删除申报材料
[image: ]查询办理进度。左上角“最新信息”显示为，“待受理”、时间、“您的申请材料已成功提交”。如需了解进度，用户可随时登录，查看“最新信息”（见附图50）。
附图50最新信息

3.退回修改和邮寄材料。
（1）退回修改（见附图51）
[image: ]如“办理进度”显示未通过，机关用户应根据赋码机关反馈的“回复信息”进行修改并重新提交。
附图51回复信息

（2）邮寄材料（见附图52）
[image: ]如“办理进度”显示待打印，机关用户应根据赋码机关反馈的“回复信息”向赋码机关寄送所需材料。
附图52办理进度信息

     六、机关用户端历史信息
[image: ]    阅读并点击同意后，显示“申请信息录入”页面，以下附图以《统一社会信用代码证书》长期有效的单位为例（见附图53）。 
附图53历史信息
    
    “申请信息录入”页面右上方的“历史信息”。
1.点击“历史信息”，可查看该机关用户不同申请类型的历史信息列表（见附图54）。
[image: ]附图54历史信息列表

[image: ]2.点击“查看”（见附图55，附图56，附图57，附图58），查看该申请时间该申请类型的历史信息。
附图55历史信息列表

[image: ]
附图56变更历史信息

[image: ]
附图57换领历史信息

[image: ]
附图58补领历史信息
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