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第一章    系统运行环境

硬件配置

内存1G以上、硬盘80G以上、显示器 17寸以上(液晶最佳)。

操作系统及浏览器版本

(1)Windows XP/ Vista/ Win7/ Win8，Windows2000/2003/2008。

(2)办公自动化软件安装Office2003以上版本。

(3)Internet Explorer8.0(IE8)以上版本。

网络要求

使用本系统需连接Internet网络(接入宽带ADSL或者光纤)。
第二章    系统登录

登陆方式

打开IE浏览器，在地址栏输入系统登录地址：http://www.qhsgj.gov.cn，点击“网上政务大厅”。
或直接在IE浏览器地址栏输：http://qhsgj.gov.cn:7881,进入系统登录界面。
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在系统首页面输入正确的用户名和密码点击【登录】，如果用户名或者密码输入错误，系统会提示：“用户名或者密码输入错误请重新输入!”。 
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修改密码

登录系统后请及时修改密码，以防非法用户登录系统。（在系统中任意模块首页面右上角）
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第三章    已成立的社会组织信息入库
对已成立的社会组织，首先需要做的是登录系统（用户名和密码由省民间组织管理局统一发放），完善本单位信息。

填写基础信息

社会组织通过账号密码登录系统，点击成立登记模块。
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在成立登记模块，点击【基础信息录入】，在右侧菜单里面，点击【新增】进行添加。
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在基础信息表中填写相关信息，并上传附件【业务主管单位批复文件（非必填项）、验资报告、场地使用权说明书、印章备案表、银行账户备案表、组织机构代码、税务登记证（非必填项）。】，确定无误后进行保存。
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上报基础信息

社会组织在填写保存基础信息后，回到新增界面点击刷新，带出填写的记录。
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勾选填写记录，点击上报，把材料上报到登记机关，等待审核。
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基础信息审批情况

审核状态若为已审核，说明基础信息审核通过了。审核状态若为已退回，社会组织请自行进行修改重新上报。
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其他按钮解析
4.1、编辑:未上报给登记机关或被登记机关退回的记录，需要对填写的信息(记录)进行修改，勾选需修改的记录，点击【编辑】按钮进行修改。

4.2、删除：未上报给登记机关或被登记机关退回的记录，勾选需删除的记录，点击【删除】按钮，方可删除记录。
4.3、查看：勾选需查看的记录，点击【查看】按钮，方可查看具体信息。
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第四章    社会组织管理信息系统操作
成立登记操作流程

	成立登记流程图

	阶段

	社会组织
	[image: image125.jpg]


名称预核通过
通过



打回

	审核资料不通过退回    上报                                 上报
不全退回                      不合法退回

	登记机关


	      

提交                           提交



提交印章备案表、银行账户备案表（附件）


成立登记操作步骤

申请单位或个人先到登记机关进行面谈，并向登记机关索要系统登录账号、密码。

名称预先核准材料申请
输入登记机关分配的账号、密码登录系统。
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点击成立登记模块，点击菜单【成立登记】->【名称预核】->【名称预核申请】，如下：
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填写名称预先核准申请表（名称预核）
点击菜单【名称预核】—>【名称预核申请】，在右侧菜单，点击【新增】按钮，详细填写名称预核申请表并点击【保存】按钮进行保存，如下：
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注：在填写业务主管单位时候，鼠标点击进去会自动带出所有业务主管单位，选择相应的业务主管单位点击即可。
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上报名称预先核准申请表（名称预核）
回到新增界面，点击【刷新】按钮，系统自动带出新增的记录。
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勾选此记录，点击【上报】按钮，在弹出对话框点击【执行上报】按钮，至此名称预先核准申请完成，等待登记机关审核。
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名称预先核准申请审批情况

状态若显示“审核资料通过”便可进行成立资料登记；状态若显示为被“退回”，请查看状态后面的说明，按登记机关意见进行修改，修改完成后重新上报。
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其他按钮解析
6.1、编辑:未上报给登记机关或被登记机关退回的记录，需要对填写的信息(记录)进行修改，勾选需修改的记录，点击【编辑】按钮进行修改。

6.2、删除：未上报给登记机关或被登记机关退回的记录，勾选需删除的记录，点击【删除】按钮，方可删除记录。
6.3、查看：勾选需查看的记录，点击【查看】按钮，方可查看具体信息。

[image: image22.png]a Az ugEEEe mEA mEes e
SSLESIBURA)
LR . wems AmLETEEE  EXA Wws91051:32
12 3 1811085503507 1)




登记成立材料填写
待名称预先核准申请（名称预核）通过后，社会组织登录系统，填写登记成立材料。点击成立登记模块，点击【成立登记】菜单，如下：
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填写法人登记表 

点击【法人登记申请表】菜单，在弹出的右侧菜单里面，点击【新增】按钮，如下：
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填写法人登记申请表详细信息后，点击左上方【保存】按钮或者申请表最下方【保存】按钮都可以，待提示保存成功，即可。
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保存完成后，点击左上方或者申请表最下方【关闭】按钮，回到新增界面点击【刷新】按钮，系统自动带出记录。
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填写主要负责人
点击【主要负责人】菜单，在右侧菜单点击【新增】按钮，如下：
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填写主要负责人详细信息后，点击左上方【保存】按钮或者申请表最下方【保存】按钮都可以，待提示保存成功，即可。
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点击【关闭】按钮，回到新增界面，点击【刷新】按钮，带出刚刚填写的主要负责人，如下：
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注：如需新增其他负责人时，请按照上述操作步骤新增即可。
在主要负责人里，其右上方可输入负责人名字，点击搜索，可快速定位某个负责人，则可勾选该负责人进行编辑（修改）、删除！

[image: image33.png]g

v #E 2] EEHR By TrefuremRs
EBREA- ) 2015-10-20 B (#E) Bk Efi B





填写法定代表人登记表
点击【法定代表人登记表】菜单，在右侧菜单点击【新增】按钮，如下：
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填写法定代表人登记表详细信息后，点击左上方【保存】按钮或者申请表最下方【保存】按钮都可以，待提示保存成功，即可。
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填写负责人备案

点击【负责人备案】菜单，在右侧菜单里面点击【新增】按钮，如下：
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填写负责人详细信息后，点击左上方【保存】按钮或者申请表最下方【保存】按钮都可以，待提示保存成功，即可。
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注：如需新增其他负责人时，请按照上述操作步骤新增即可。
在负责人备案，其右上方可输入负责人名字，点击搜索，可快速定位某个负责人，则可勾选该负责人进行编辑（修改）、删除！
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填写个人会员、单位会员

点击【单位/个人会员备案】，在右侧菜单点击【单位会员新增】按钮，如下：
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填写单位会员详细信息，点击【附件上传】按钮，选择本地电脑文件（图片、pdf、word），双击选中文件或者选中文件后点击【打开】按钮。
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若需查看附件内容，直接点击附件名字即可。
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若附件传错了，直接点击附件边上的红色减号即可删除
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单位会员/个人会员填写完毕后，点击左上方【保存】按钮或者申请表最下方【保存】按钮都可以，待提示保存成功，即可。
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注：如需有多个单位会员，请按照上述操作步骤新增即可。
点击【单位/个人会员备案】菜单，在右侧菜单点击【个人会员新增】按钮，如下：
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个人会员具体添加方式请参照单位会员操作。

在单位/个人会员备案的右上方输入需要搜索的会员名称、会员类型点击搜索可快速定位某会员单位，则可勾选该会员单位进行编辑（修改）、删除！
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填写办事（内设）机构备案
点击【办事机构备案】菜单，在右侧菜单点击【新增】按钮，如下：
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填写办事机构详细信息，点击左上方【保存】按钮或者申请表最下方【保存】按钮都可以，待提示保存成功，即可。
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注：如需有多个办事（内设）机构，请按照上述操作步骤新增即可。
在办事（内设）机构备案的右上方输入需要搜索的机构名称、姓名（负责人名字）点击搜索可快速定位某办事（内设）机构，则可勾选该办事（内设）机构进行编辑（修改）、删除！
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填写章程核准表

点击【章程核准表】菜单，在右侧的表单进行填写，若需要附页选择是，点击【附件上传】，信息完善完毕，点击【保存】按钮，如下：
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填写党建情况表
点击【党建工作登记表】菜单，在右侧菜单点击【新增】按钮，如下：
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填写党建工作登记详细信息，点击左上方【保存】按钮或者申请表最下方【保存】按钮都可以，待提示保存成功，即可。
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附件上传

点击【附件上传】按钮，上传附件法定代表人承诺书、业务主管单位批复文件（非必填项）、验资报告、场地使用权说明书，上传完毕后点击【保存】按钮。
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成立登记上报

点击【成立登记上报】菜单，勾选记录，点击【上报】按钮。如下：
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成立登记审批情况

在成立登记上报，查看其状态若显示为“已受理”，此时申请单位可在系统把所有表单进行打印，报送登记机关，待状态变成已审批，请及时安排召开成立大会；状态若显示为“已退回”，请查看状态后面的说明或勾选记录点击【查看流程审核意见】按钮，按登记机关意见进行修改，修改完成后重新上报。
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银行帐号、印章备案
社会组织在成立大会结束后，申请单位请重新登录系统，在成立登记上报中勾选填写材料，点击【附件上传】按钮把银行账号、印章备案表上传到系统，等待登记机关办结，状态若显示已办结，则网上成立环节全部结束。
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其他说明
以上操作是以社会团体为模版，民非、基金会存有差异，具体如下。
民非成立

系统的操作方法是与社团保持一致，请参照社团进行填写。
 eq \o\ac(○,1)民非的具体表单有：法定代表人申请表、举办单位情况、举办者情况、单位领导成员情况、法定代表人登记表、理（董）事备案表、内设机构备案表、章程核准表、党建情况调查表、银行帐号备案表、人员花名册；
 eq \o\ac(○,2)需上传附件有：法定代表人承诺书、业务主管单位批复文件（非必填项）、验资报告、场地使用权说明书；
 eq \o\ac(○,3)成立大会结束后需上传的附件有：印章备案表、银行账户备案表。

基金会成立

系统的操作方法是与社团保持一致，请参照社团进行填写。
 eq \o\ac(○,1)基金会的具体表单有：法人登记申请表、主要负责人名单、法定代表人登记表、理事（监事）备案表、办事机构备案表、章程核准表、党建情况调查表；
 eq \o\ac(○,2)需上传附件有：法定代表人承诺书、业务主管单位批复文件（非必填项）、验资报告、场地使用权说明书；
 eq \o\ac(○,3)成立大会结束后需上传的附件有：印章备案表、银行账户备案表。

变更、注销、备案操作流程
	备案操作流程

	阶段

	社会组织
	



	            上报
不通过退回


	登记机关
	

通过





备案事项：

变更法定代表人、变更名称、变更业务主管单位、变更住所、变更活动资金（社团）、变更开办资金（民非）、变更原始基金（基金会）、变更宗旨及业务范围、变更出资人（民非）
备案事项：
社团（延期提前换届、负责人变动、实体机构备案、办事（内设）机构备案、重大活动备案）

民非（重大事项备案、办事（内设）机构备案）

基金会（延期提前换届、负责人变动、办事（内设）机构备案、重大事项备案）

变更、注销、备案操作步骤
变更（以变更法定代表人为例）

社会组织登录系统，点击变更注销备案填报模块，如下：
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法定代表人变更
点击【变更管理】->【变更法定代表人】菜单，在右侧菜单点击【新增】按钮，如下：
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在变更登记申请表，点击“变更后”的输入框，在弹出的法定代表人备案表，填写新的法定代表人信息，填写完毕后点击【保存】按钮，如下：
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继续完善变更登记表，完善后点击左上方【保存】按钮或者申请表最下方【保存】按钮都可以，待提示保存成功，即可。
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保存完成后，回到新增界面点击【刷新】按钮，系统自动带出记录。勾选记录，点击【附件上传】按钮，把相关附件（业务主管单位批复文件（非必填项）、理事会会议纪要、年检结论）上传到系统。
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信息(记录)确认无误后，勾选记录，点击【上报】按钮，等待登记机关审核！
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社会组织可根据业务办理情况确定申请材料是否通过，若状态显示已审核即可报送纸质材料到登记机关！状态若显示为退回，请查看业务办理情况后面的说明，按登记机关意见进行修改，修改完成后重新上报。
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其他按钮解析
2.1、编辑:未上报给登记机关或被登记机关退回的记录，需要对填写的信息(记录)进行修改，勾选需修改的记录，点击【编辑】按钮进行修改。

2.2、删除：未上报给登记机关或被登记机关退回的记录，勾选需删除的记录，点击【删除】按钮，方可删除记录。
2.3、查看：勾选需查看的记录，点击【查看】按钮，方可查看具体信息。
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备案（以负责人备案为例）
社会组织登录系统，点击变更注销备案填报模块，如下：
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负责人备案
点击【备案管理】->【负责人备案】，在右侧菜单点击【新增】按钮，如下：
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在负责人变动备案表中，首先把内部履行程序内容填写完毕。
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在负责人变动备案表左上方点击【新增负责人】，详细填写负责人信息，填写完毕后点击【保存】。（负责人有很多，请一一点击新增负责人进行添加），如下：
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负责人列表，负责人保存成功后会在负责人列表显示出来，在列表有个“操作”，社会组织根据实际情况给每个负责人标记状态以及编辑、删除操作（卸任、在任、续任、新增、删除、编辑），如下：
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注：对于未经过网上成立的社会组织，其负责人信息都不在系统里面，若社会组织需要进行负责人备案，请把所有当前在任的负责人都填写到系统里面，在负责人列表操作里面选择在任状态即可。
保存负责人备案表，回到新增界面点击【刷新】按钮，系统自动带出记录。
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信息（记录）确认无误后，勾选记录，点击【上报】按钮，等待登记机关审核！
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社会组织可根据业务办理情况确定申请材料是否通过，若状态显示已审核即可报送纸质材料到登记机关！状态若显示为退回，请查看业务办理情况后面的说明，按登记机关意见进行修改，修改完成后重新上报。
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其他按钮解析
2.1、编辑:未上报给登记机关或被登记机关退回的记录，需要对填写的信息(记录)进行修改，勾选需修改的记录，点击【编辑】按钮进行修改。

2.2、删除：未上报给登记机关或被登记机关退回的记录，勾选需删除的记录，点击【删除】按钮，方可删除记录。
2.3、查看：勾选需查看的记录，点击【查看】按钮，方可查看具体信息。
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变更、备案的其他模块、注销、证书更补（操作步骤请参照变更法定代表人）
社会组织年检操作流程
	年检操作流程

	阶段

	社会组织
	



	            上报
不通过退回


	登记机关
	

通过






社会组织年检操作步骤
年检材料包含：年检报告书、财务会计报告、社会组织委托审计约定书。
年检报告书
社会组织登录系统，点击【年检管理】模块，如下：
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填写基本信息
点击【基本信息】菜单，在右侧表单进行填写，填写完毕后，点击【保存】按钮，如下：
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填写机构设置情况
点击【机构设置情况】->【分支机构情况】，在右侧表单进行填写（在表单里面，有红色的减号，绿色的加号两个按钮，社会组织可点击此两处按钮添加或删除分支机构填写框），填写完毕后，点击【保存】按钮，如下：
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注：机构设置情况里面的其他表单请参照分支机构情况填写。
填写内部建设情况

点击【内部建设情况】->【本年度登记、备案事项变更情况】，在右侧表单进行填写。（若有变更，请在变更项目名称前的小方块进行勾选，在选择办理情况若选择已办理，请在后面的批准时间填写上时间）。填写完毕后，点击【保存】按钮，如下：
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注：内部建设情况里面的其他表单请参照本年度登记、备案事项变更情况填写。
填写社会组织党建工作登记表

点击【社会组织党建工作登记表】，在右侧表单进行填写。（若有党员、党组织，在表单中是否有党员、是否成立党组织后面的小方块勾选下），填写完毕后，点击【保存】按钮，如下：
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填写业务活动

点击【业务活动】->【工作总结和计划】，在右侧表单进行填写。
 eq \o\ac(○,1)填写工作总结，填写完毕点击“保存”按钮。
[image: image87.png]2014 R SSENSANERAN201 SEFE TIEITRI>EE

» O REER

o EEDER
22014 FEAE
FEEMER

» O ME#HHRS
O #eEB bR
> ERAEES

2015 FETEHEI

L L]

HERFREDAET Eehe FRS 4RI




 eq \o\ac(○,2)在工作计划下面点击【新增】按钮，在弹出的表单详细填写，填写完毕，点击【保存】按钮。
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注：业务活动里面的其他表单填写方式请参照工作总结和计划。
填写财务审计报告
点击【财务审计报告】->【资产负债表】，在右侧表单进行详细填写，填写完毕后，点击数据验证，验证无误，点击【保存】按钮。
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注：财务审计报告里面的其他表单填写方式请参照资产负债表填写。
填写其他需要说明情况
点击【其他需要说明情况】，在右侧的表单填写说明情况，填写完毕，点击【保存】按钮
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附件上传
【委托审计约定书】、【年检附件上传】，都是已附件的形式上传的。在【委托审计约定书】，上传委托审计约定书；在【年检附件上传】，上传财务审计报告、财务结论、工作结论、业务主管单位初审意见、法定代表人（单位负责人）声明。
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年检材料上报

点击【年检管理上报】，在右侧列表中，勾选填写记录，点击【上报】按钮，在预览界面确定上报，上报完成等待登记机关审核。
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年检审批情况

状态若显示退回，社会组织点击【查看流程审核意见】，按当中的意见进行修改，再重新上报。状态若显示已审核，那么对应的年检结论就会出现（合格、基本合格、不合格），并可以在青海省的网站里就可以查询到本单位本年的年检信息，此时就可报送纸质材料。
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年检历史查询

年检历史查询

点击【年检历史查询】，在右侧列表中，每年的年检信息都会存在此处，若想查看某年详细的年检信息，勾选某年的年检记录，点击【查看】按钮。
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其他说明
以上操作是以社团为模版，民非的操作步骤也是一样的。民非的具体表单有：基本信息表、机构设置情况、内部建设情况、业务活动情况、社会组织党建工作登记表、其他需要说明情况、财务审计报告；需要上传附件有：财务审计报告、财务结论、工作结论、业务主管单位初审意见、法定代表人（单位负责人）声明。

社会组织评估操作流程

	评估操作流程

	阶段

	社会组织
	


线下培训后



评估结果有异

	登记机关
	不通过     上报

不通过
上报
不通过
上报
退回
退回


            

     
                       

     通过               
通过
通过

	网站
	

重新公示

	评估专家
	



社会组织评估操作步骤

评估申请
社会组织登录系统，点击【评估管理】模块，如下：
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填写参评申请表
点击【参评申请】，在右侧菜单点【新增】按钮，在带出的参评申请表进行填写，填写完毕，点击【保存】按钮。
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点击【关闭】按钮，回到新增界面点击【刷新】按钮，系统自动带出记录。
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评估申请上报
勾选记录，点击【上报】按钮，，等待登记机关审核。
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评估申请审批情况

参评申请在登记机关审批通过后，状态会显示审核通过，社会组织也可以到网站参评单位名单找到自己名字。
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其他按钮解析
2.1、编辑:未上报给登记机关或被登记机关退回的记录，需要对填写的信息(记录)进行修改，勾选需修改的记录，点击【编辑】按钮进行修改。

2.2、删除：未上报给登记机关或被登记机关退回的记录，勾选需删除的记录，点击【删除】按钮，方可删除记录。
2.3、查看：勾选需查看的记录，点击【查看】按钮，方可查看具体信息
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社会组织自评
社会组织在参评申请通过后，在线阅读培训内容并确定后并进行自评。

阅读培训内容
点击【评估自评】，在右侧菜单点击【新增】按钮，请仔细阅读培训内容，并点击【下一步】，如下：
[image: image106.png]{REEHR





[image: image107.png]RIS IS

i\ REMER BEH ~

|
—- Hig1005F 10 Azs BESIRAMMAM ¢ HEEFBREBREMN » NEAFEXBHHITHEREE -

s WEREER, BEAMSEERITERMMEHEE, ABHSAETH -

SEFHITER . BN EEEEEEETEMEROAT, HEREXmEREELAIF -

~ HEEFERIEBAGTH SR, iRt A2 BN X e N - HARREBNA SR EENTRARHTHREE





填写自评
选择评估指标类型，选择完成点击【保存并下一步】。
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在带出的指标，按照实际情况在自评分数填上分数，确定完毕，点击【保存】按钮。（注：在最下方的自评分数，社会组织无法填写，待点击保存分数自动汇总出来）
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自评上报

勾选记录，点击【上报】按钮，等待登记机关审核。
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自评审批情况
状态若显示“审核资料通过”请耐心等待现场评估；状态若显示为“已退回”，请查看状态后面的说明，按登记机关意见进行修改，修改完成后重新上报。
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专家评分（此步骤不是社会组织操作）

专家通过实地考察后，使用登记机关分配的账号/密码登录系统填写专家评分。
登录系统，点击【评估管理】模块，如下：
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专家评分

点击【专家评分管理】,在搜索条件里面输入社会组织名称，点击搜索带出需要评分的社会组织，勾选他，点击【评分】按钮。
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在弹出的指标项目中，专家按照顺序一一填写完毕后，点击【保存】按钮，如下：

（注： eq \o\ac(○,1)在最下方的专家分数专家不用手工填写，在点击保存后，会自动合计。
 eq \o\ac(○,2)专家保存后，就会在网站自动公示评估结果）
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评估结果查询

评估结束后，社会组织可在网站评估等级及分数，也可以登录系统在【评估结果】菜单查看。
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评估申诉
社会组织若对自身的评估分数和等级存在异议可登录系统进行在线申述。
填写申述意见

点击【评估申诉】菜单，在右侧，勾选评估记录，点击【申诉】按钮。填写完毕点击【保存】！ 
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上报申诉意见
勾选记录，点击【申诉上报】，等待登记机关审核。
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申诉结果

社会组织在评估申诉查看状态，状态若为通过，则会更变成新的等级跟分数；状态若为退回，则保留原有等级及分数，在状态右侧的申诉反馈有详细原因。
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第五章    常见问题
无法打印

点击“打印”按钮时，提示安装控件，点击安装完毕刷新后，重新操作打印。
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填写完表单，如何回到开始的新增界面
在填写的界面，点击上方或最下方的关闭按钮即可回到新增界面。
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填写完表单，怎么找不到填写的记录了
点击刷新按钮，即可带出刚刚填写的记录。
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保存后，发现数据丢失。
在我们所有的填写表单，点击保存后会有保存成功的提示，若没有提示，请不要直接关闭系统，仔细检查后点击保存，提示保存成功再关闭系统。
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第六章    售后服务
本着“用户第一，服务至上”是合肥晶奇电子科技有限公司始终坚持的经营宗旨；以优惠的价格为用户提供优质产品，优良服务是公司一贯奉行的经营方针；“及时、周到、热情、高效”是公司永远遵循的服务理念。针对本项目公司将为用户提供完善的服务保障。
电话服务

用户通过服务部电话（见下）可直接和技术人员进行技术咨询。电话响应时间：服务部接到用户电话后，专人负责接听，做好记录，给出解决方案并及时解决。如果电话中解决不了，有必要进行远程维护的，则转为远程维护。
远程服务

公司技术服务人员通过网络进行远程技术服务，即时解决问题。售后服务QQ群号:489558788或添加好友企业QQ号：800076098进行程远程技术服务。

服务热线电话

（一）售后服务电话：400-6513766、0551-65350880/890

（二）社会组织项目组工程师联系方式：

  徐永阳（QQ号： 634555765；     手机：018556516519；）

  潘义晶（QQ号：347921173；     手机：018110956059；）

  曹运节（QQ号：764609327；     手机：013865920983；） 

网站公示
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