事业单位法人设立登记服务指南
一、适用范围
适用于事业单位法人设立登记的申请和办理。

　　二、办事条件
　　（一） 申请事业单位法人设立登记应当具备的条件：
　　1、经审批机关批准设立；
　　2、有规范的名称和组织机构（法人治理结构）；
　　3、有稳定的场所；
　　4、有与其业务范围相适应的从业人员、设备设施、经费来源和开办资金；
　　5、宗旨和业务范围符合事业单位性质和法律、政策规定；
　　6、能够独立承担民事责任。
（二）准予设立登记的条件：符合上述条件，且提交的申请材料齐全有效、符合法律规定。

三、办理流程
（一）申请。申请人向登记管理机关提出设立登记请求。申请人应当如实填写有关申请材料，并对申请材料的真实性负责。　
（二）受理。登记管理机关对申请人提交的申请材料进行初步审查，作出受理或者不予受理的决定。
（三）审查。登记管理机关审查申请人是否符合规定的登记条件。
　　（四）核准。登记管理机关对申请人作出准予登记或者不予登记的决定。
　　（五）发证。登记管理机关给核准登记的事业单位颁发《事业单位法人证书》。
（六）公告。登记管理机关对核准登记的有关事项予以公告。

四、申请材料
（一）申请材料清单
　　 
	序
号
	提交材料名称
	原件/ 复印件
	要 求

	　　1 
	《事业单位法人设立登记（备案）申请书》
	原件
	下载格式文本，按说明填写。 

	　　2 
	《事业单位法定代表人登记申请表》
	原件
	下载格式文本，按说明填写。 

	　　3 
	事业单位章程草案
	原件
	本单位起草，经举办单位审查同意。 

	　　4 
	审批机关批准文件
	复印件
	机构编制部门批准设立的文件。

	　　5 
	拟任法定代表人现任该单位行政职务的任职文件
	复印件
	具有人事管理权限部门的有效文件。

	　　6 
	拟任法定代表人的居民身份证复印件
	复印件
	

	　　7 
	开办资金确认证明
	原件
	举办单位出具的证明文件 。

	　　8 
	住所证明
	原件或复印件
	使用自有房屋的，提交房屋产权证明；使用租赁房屋的，提交房屋产权证明及有效期内租期一年以上的租赁合同；无偿使用他人房屋的，提交房屋产权证明及房屋所有者授权使用证明；无偿使用他人租赁房屋的， 提交房屋产权证明和房屋承租人的授权使用证明； 使用国家划拨房屋的，提交上级部门授权使用证明。

	　　9 
	经费来源证明
	原件
	机构编制部门批准文件 。

	　　10 
	相应资质认可证明或者执业许可证明。
	复印件
	业务范围中有涉及资质认可事项或者执业许可事项的提交，不涉及的不提交。


　　
　　注：1、以上材料没有要求为原件的，可以提交文件复印件， 复印件应加盖发文机关或单位印章。
　　   2、事业单位自领取《事业单位法人证书》之日起 60个工作日内，将本单位印章的印迹、基本账户号，以及法定代表人的签字、印章的印迹向登记管理机关备案。
　　（二）申请材料提交
　　申请人通过网上登记管理系统提交材料预审，预审通过后再到现场查验纸质材料（一式两份）。申请材料涉及国家秘密、 具有特殊管理要求的，不在网上提交，可电话联系，申请面交。
　　（三）《事业单位法人设立登记（备案）申请书》填写说明
　　1、单位名称：封面的单位名称栏中填写经审批机关批准的第一名称。内表的单位名称栏中依次填写经审批机关批准的第一名称及其他名称，并将其他名称用括号分别括起。
　　2、申请日期：填写向登记管理机关提交申请材料的日期。
　　3、住所：应当填写邮政能够送达的详细地址。一个单位有多个办公地点的， 填写主要办事机构所在地地址。
　　4、举办单位：填写举办单位全称。
　　5、经费来源：填写财政补助或非财政补助。
　　6、开办资金：应与举办单位出具的开办资金确认证明数额相一致，以人民币（万元）表示，保留整数。
　　7、开户银行、银行帐号：填写事业单位开立基本账户的银行及账号。
　　8、审批机关、批准文号：填写批准本单位成立的机关全称和文件文号。
　　9、执业许可证书：填写资质认可或执业许可的批准文号或证书号，业务范围涉及资质认可事项或执业许可事项（如医疗、学历教育、出版、广告、人才交流、职业技能鉴定、司法鉴定等）的事业单位填写。
　　10、机构规格、人员编制：按机构编制部门的批文填写。
　　11、从业人数：按实际情况填写。
　　12、网上名称：填写后缀为“. 公益”的中文域名，没有的不填写。
　　13、分支机构简况：按机构编制部门的批文填写，没有的不填写。
　　14、宗旨和业务范围：宗旨是指举办事业单位的主要目的，一般以一句话概括，后加句号；业务范围是对事业单位可以开展的业务事项的界定，一般是名词加动词的词组，各项之间用空格分开；宗旨和业务范围一般不超过 150 字。
　　15、待登记法定代表人意见：拟任法定代表人应确认提交的所有申请材料的真实性，签署“申请材料情况属实”的意见，并签名、加盖名章、注明日期。
　　16、举办单位意见：举办单位应当对申请人填写的情况认真核查，由负责人签署“情况属实，同意申请”的意见，并签名、加盖举办单位公章、注明日期。
　　17、联系人、邮政编码 ：按实际情况填写，不要漏填。
　　18、联系电话：按实际情况填写，不要漏填。
　　注： 1、表内涉及的数字栏，一律用阿拉伯数字填写。
　　     2、填写纸质文件材料应符合耐久性要求，可用钢笔、签字笔（蓝黑或碳素墨水）、毛笔填写，要书写工整，字迹清楚；也可打印，打印时应保持原页面布局不变。
　　（四）《事业单位法定代表人登记申请表》填写说明
　　1、姓名、性别、出生年月、身份证号、民族：应与居民身份证或其它身份证明的信息相一致。
　　2、户籍所在地：填写居民身份证上的“住址”。
　　3、家庭住址：填写现居住地地址。
　　3、现任职务：填写在拟申请登记的事业单位中的现任行政职务。
　　4、曾用名、政治面貌、文化程度、技术职称、本人简历：与人事档案相关内容一致。无曾用名、技术职称的请填写“无”。
　　5、照片：贴 2 寸彩色证件照片。
　　6、所在单位：填写拟申请登记的事业单位的名称。
　　7、举办单位人事部门意见：举办单位人事部门应当对申请人填写的情况认真核查，由负责人签署审核意见，签名，加盖举办单位人事部门公章，注明日期。
（五）相关证明文件（式样）

房屋授权无偿使用证明
石家庄市鹿泉区事业单位登记管理局：
　　_____（举办单位名称）所属的______（事业单位名称）的办公住所在___省（区、市）___（市）___（区）____街____号_____室，建筑面积_____平方米，为：
　　 　　□我单位自有房屋（出示房屋产权证明、提交其复印件）
　　 　　□我单位租赁房屋（提交房屋产权证明文件，出示有效期内租期一年以上的租赁合同并提交其复印件）
　　 　　□国家划拨房屋（提交相关证明文件）
　　 　　□其它情况 
　　 　　现无偿提供给_____（事业单位名称）使用，使用期限为____。　　                                       
房屋合法授权人（盖章） 
   x年x月x日     
　　 　　                                        
　设立登记开办资金确认证明
石家庄市鹿泉区事业单位登记管理局：
　　由_____（举办单位名称）举办的_____（事业单位名称）可用于事业单位法人登记的开办资金为_____万元。
                                      
（举办单位公章）
   X年x月x日


业务咨询电话:  0311—82015133
投诉电话:  0311--82012112
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