湖南省企业登记

全程电子化业务系统

用户手册

湖南省工商行政管理局

2017年10月

                       目录
1第一章 系统概要


11.1 建设背景


11.2 建设目标


3第二章 名称自主申报系统


32.1 系统访问和登录


52.2 名称自主申报


152.3 企业名称开放查询平台


21第三章 企业登记全程电子化


213.1 企业设立登记（外网）


393.2 企业设立登记（内网）


413.3 企业变更（备案）登记


453.4 企业注销登记


49第四章 企业登记全程电子化APP


494.1 注册登录


534.2 设立登记


664.3 我的业务


674.4 个人中心





第1章  系统概要

1.1  建设背景
商事制度改革，是深入贯彻落实党的十八大及十八届三中、四中全会精神，全面深化改革、激发市场活力、提高社会资本投资热情、促进社会经济发展的重大举措，也是政府进一步简政放权、适应经济新常态的重要体现。根据《国务院关于印发注册资本登记制度改革方案的通知》(国发〔2014〕7号)、《国务院关于加快推进“互联网+政务服务”工作的指导意见》(国发〔2016〕55号)精神，工商总局于2017年4月10日下发了《关于推行企业登记全程电子化工作的意见》，对推行企业登记全程电子化工作作出了部署，湖南省工商局按照湖南省商事制度改革领导小组的部署，起草制定了《湖南省推行企业登记全程电子化工作的实施意见》，对我省推行企业登记全程电子化提出了时间表、路线图。

全程电子化登记，是指申请人无需到登记窗口提交纸质申请材料，通过登录全程电子化登记管理系统，按系统提示进行用户注册、身份确认、网上填报登记信息、网上签名提交并上传相关材料，企业登记机关对申请人提交的材料进行审查后网上核准、发照、归档并予以公示企业登记信息等全程电子化登记管理方式，从而提高市场主体登记管理的信息化、便利化、规范化水平；以及为其他部门提供工商电子化登记信息的数据共享与交换，减少社会公众、市场主体重复提交材料，提高政府审批效率。

1.2  建设目标
通过建设、实施本项目，创新商事主体注册登记业务模式，实现各种类型企业申请、受理、核准、发照、公示等各环节均通过网上传输电子数据进行全程电子化登记。减少企业办事成本，提高政府服务能力和服务效率，促进工商注册登记逐步落实“零见面”模式，实现商事主体信息的实时更新和充分共享，逐步建立企业完整的电子档案，推动我省商事制度改革的不断深入，最终实现信息资源充分共享、业务办理高效快捷的建设目标。

以内资公司为示例进行模拟操作。

第2章  名称自主申报系统

2.1  系统访问和登录

在IE浏览器地址栏中输入“http://gsxt.hnaic.gov.cn:8888/webportal/”进入“湖南工商网上办事大厅”主界面（图一所示），点击页面上【企业登记全程电子化】进入【湖南省企业登记全程电子化业务系统】（如图二所示）：
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（图一）
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                          （图二）

点击右上角【登录】按钮，进入用户登录界面，如图三所示：
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                           （图三）
【快速登录】指已注册过用户信息的，则无需再注册，可通过注册时的账号或手机号码、密码进行快速登录，登录成功后可以办理名称自主申报、企业设立登记业务。
【其他方式登录】联络员登录：请填写统一社会信用代码或注册号，随后录入联络员身份证号，系统自动加载企业信息，点击获取短信验证码，即可办理变更（备案）和注销登记。
【立即注册】首次登录没有账号密码，可以点击【立即注册】按钮进行用户注册，录入用户姓名、身份证号码、手机号码等信息，信息验证成功后即可完成注册。 

平台验证申报人是否登录，若未登录则进入“注册登录”页面，点击“立即注册”，输入相关信息，并通过手机号码验证通过后，即完成注册。见下图：
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2.2  名称自主申报

   点击“名称登记”——>“名称自主申报”——>“我要办理”，进入企业名称自主申报平台主页面。见下图：
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平台主页面采用“所见即所得”的“四段式”的展现方式，方便企业简单操作即可快速完成名称的自主申报。见下图：
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2.2.1  开始申报企业名称

第一步：选择“行政区划”。见下图：
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第二步：输入“字号”，平台调用“判定引擎”进行字号禁限用查非比对，并将比对结果实时反馈给申报人。
如：输入“启航”引擎判定字号正常可以通过。见下图：
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如输入“湖南”，引擎判定字号涉及县以上行政区划，所以提示“您输入的字号属于县以上行政区划名称，根据企业名称自主申报登记规则，不得用作字号使用，请更换字号。”。见下图：
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第三步：选择“行业用语”
利用模糊查询的方式进行选择，例在行业中录入“生物科技”，搜索引擎实时检索行业用语，检索速度毫秒级，即每分钟可完成千次以上查询结果。
查询结果自动显示出与其有关的行业类别，同时可查看某行业的国民经济解释。见下图：
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行业用语选择后，平台会对“字号”+“行业用语”进行名称在用库查重比对。
如果企业注册资金5000万以上且从事3个以上大类经营，请勾选“无行业描述选项”，此时行业用语不体现在名称中。 
第四步：选择“组织形式”
在弹出框中先选择“企业类型”再选择“组织形式”，点击确定即可。
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平台利用云计算大数据引擎内置了多种过滤方法，对禁限用、政治敏感、商标、在用等几类字号可进行变形、拼音等多种方式过滤，结合行业描述用语进行更强的过滤处理，同时利用超过万台的云服务器实时捕捉互联网热点信息，通过人工智能与自然语言计算实时更新知识，实现了大数据禁用字号判定引擎过滤能力的持续提升。
同时平台利用中文分词及索引技术，实现快速查询效果，为申报人提供更方便快捷的用户体验。
2.2.2  选择企业名称模式

申报人完成行政区划、字号、行业、组织形式的录入验证通过了，平台提示企业名称组成模式。见下图：
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2.2.3  选择登记机关

申报人根据企业所在属地的区域选择该区域的工商行政管理机构。见下图：
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申报人选择好企业名称后，点击“我已阅读《企业名称自主申报信用承诺书》（以下简称《承诺书》）”，会弹出《承诺书》具体内容，申报人阅读并同意《承诺书》中相关责任后，点击“我已阅读”。见下图：
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申报人操作完成后，点击“提交名称申请”。见下图：
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2.2.4  提交投资人信息

登录成功后，申报人应完善企业信息，申报人填写拟注册信息并提交，点击“保存”，见下图:
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2.2.5  生成名称自主申报告知书
申报成功后，可根据需要打印“企业名称自主申报告知书”。见下图：
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2.2.6   名称延期

针对已完成申报的企业名称，因注册资金不到位、注册资金需要增加而延长筹资时间、股东部分变更、经营范围变更或待定、公司住址出现问题（如办公地点没有及时落实好）等等合理原因均可申请延期一次，为期1个月，期满后不再申请延期。
2.2.7  进入“我的申报”

登录平台，点击“我的申报”。见下图：
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进入“我的申报”页面，列表出现申报人曾经申报的名称列表，对可以申请延期的名称，可点击“延期”按钮。见下图：
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2.2.8  申请延期

选择要延期的名称，点击“延期”按钮。见下图：
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系统弹出延期提示，点击“确认”即完成名称延期。如下图：
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2.3  企业名称开放查询平台
2.3.1  概述
根据《工商总局关于开放企业名称库有序推进企业名称登记管理改革的指导意见》[工商企注字〔2016〕203号]和《湖南省工商局关于开放企业名称库工作方案》，为开放湖南省各类市场主体名称库，为申请人提供查询比对服务、创建电子数据查询系统。
平台主要体现在三个方面：一是开放式查询。通过非注册方式，任何组织或个人不经注册即可查询湖南省开放范围内的任一名称。二是通过比对服务，可查询全省开放范围内任一相同或近似名称，包括名称状态。三是申请人通过比对服务可预知任一名称是否可能用来登记或某些字词是否可以使用。
2.3.2  使用说明
2.3.3   名称开放查询

根据企业名称登记管理有关规定，名称库开放的范围包括：

存续市场主体名称； 

变更未满1年的原市场主体名称；

被撤销设立登记和被吊销市场主体营业执照尚未办理注销登记的市场主体名称；

被撤销或被吊销后办理注销登记未满3年或因其他原因办理注销登记未满1年的市场主体名称；

已申请但尚未核准的市场主体名称；

已核准但尚未登记、仍在有效期内的市场主体名称。

2.3.4  平台登录

登录湖南省工商局官方网站（网址：http://gsj.hunan.gov.cn）
点击“办事服务”中“在线办理”
申报人通过“企业名称开放查询”查询企业名称是否存在，在湖南省工商行政管理局企业名称自主申报平台右下角，点击“企业名称开放查询”图片链接，见下图：
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“企业名称开放查询”图片链接，进入湖南省工商行政管理局企业名称自主申报平台，名称开放查询界面，见下图：
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2.3.5  查询企业名称

第一步：输入要查询企业名称的字号，如“明瑞”见下图：
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点击“名称开放查询”，返回字号包含“明瑞”全部名称，见下图：
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第二步：针对某行业进行查询。
如针对“科技”行业的字号包含“明瑞”的企业查询，可以在“请输入名称字号”中输入“明瑞”，“请输入名称行业”中输入“科技”，此时利用模糊查询的方式进行选择，搜索引擎实时检索行业用语，检索速度毫秒级，即每分钟可完成千次以上查询结果。查询结果自动显示出与其有关的行业类别，同时可查看某行业的国民经济解释。见下图：
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行业用语选择后。见下图：
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点击“名称开放查询”，返回字号包含“明瑞”且行业用语为“科技”的全部名称。见下图：
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第3章  企业登记全程电子化
3.1  企业设立登记（外网）

申请人——身份认证——网上智能填报——规范化文书生成或文件上传——全体股东、法定代表人及主要成员身份验证、业务确认、在线签名——申请人提交登记机关。

核准未通过的，申请人按登记机关退回意见修改后重新提交登记机关受理。

核准通过的即可领取营业执照。      

· 企业登记
点击【企业登记】选择【企业登记-新设】——【我要办理】进入企业设立登记页面，如下图所示：
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· 填写核准通过的企业名称和任一位股东姓名或名称，启动公司设立流程。（注意：名称自主申报通过后名称保留30天, 保留期内申请人未提交设立登记申请的，该名称自动失效。）
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· 填写基本资料
点击【下一步】在【基本情况】页面，填写被委托人信息、企业基本信息、经营（业务）范围、工商联络员信息、党建信息、许可文件。

【被委托人信息】指委托代为办理企业登记事务的人，系统默认为当前登录的用户，可对被委托人信息进行修改，系统会生成相对应的委托代理人授权委托书。
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【经营（业务）范围】经营范围提供智能填写、动态排序、智能分段，填写完成后，系统即时整合生成经营范围文本，具体操作如下所示； 
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输入关键字 “集成”，搜索引擎实时快速进行搜索，并将查询结果展现在列表中可供选择；点击搜索引擎后面的【添加】按钮，可手动添加经营范围(注：手动添加的经营范围最终以登记机关核定为准；)
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涉及到需要相关部门进行审批的事项系统根据不同的颜色进行标注； 

备选的经营范围可以通过拖拽来调整顺序，最终生成企业经营范围，如下图所示：
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· 填写股东信息
【基本信息】填写完成后，点击【下一步】按钮，进入【股东信息】填写页面，如下图：
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在【股东】标签页中，自动提取核名时股东信息，点击【编辑】按钮弹出股东信息页面，在认缴信息栏，点击【+添加】按钮填写股东的认缴信息。如下图：
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填写股东认缴信息：包括认缴出资期限、认缴出资方式、认缴出资金额，录入完成后点击【确定】按钮。
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数据自动载入到股东的认缴出资信息。
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· 填写董事、监事、经理
股东信息录入完成后，点击【下一步】按钮进入【董事、监事、经理】页面。在页面上，点击【+添加人员】，填写人员信息、任职情况，录入完成后点击【确定】信息录入成功，如下图。
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· 税务信息
【董事、监事、经理】信息填写完成后，点击【下一步】按钮进入【税务信息】页面。在页面上，录入税务信息和财务负责人信息，如下图：
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· 申请材料
税务信息填写完后，点击【下一步】进入【申请材料】页面。

业务经办人在网上填报信息后，系统将把填报信息转换成一套完整的电子申请材料。在页面上，点击【预览】按钮可以在线预览文书，点击【上传】按钮，经办人上传所需附件（上传文件格式要求：jpg、jpeg、gif、png、pdf）。
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· 提交签名
点击【上一步】按钮，页面跳转到上一步，可对上一步的申请信息进行修改。

点击【暂存】按钮，不驱动流程，可将登记的申请信息进行暂存，申请信息不会提交到工商局。（注意：暂存的申请案有效期为90天，在有效期内办理设立登记，否则该申请自动作废。同时在暂存到期前一周提醒该申请案即将过期。）
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点击【提交签名】按钮，会驱动流程，在弹出的确认框中，提示申请人认真核对所填写的企业信息，点击【确定】后，系统提示操作成功，可下载APP签名。
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· 我的办理记录
操作成功后，从【我的办理记录】进去，可以查看该条申请案的信息，申请状态为【待签名】。
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相关操作：

查看：查看已提交的申请案信息；

签名APP：打开手机扫描二维码，然后下载APP进行签名；

编辑：可以修改企业信息，所有签名的人员需要重新签名。

删除：可将申请案进行删除，删除后可重新申请。

· 下载湖南工商登记APP
扫描下方二维码，下载湖南企业登记全程电子化APP 。
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用户打开APP，点击立即注册，输入手机和验证码，点击下一步，输入登录密码，并二次确认，完成身份证照片的上传识别后，即完成注册。
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进入身份证识别页面，需要拍摄身份证原件正反面，如下图所示：

拍摄身份证正面，身份证识别中
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身份证反面照，拍摄成功后，身份证信息自动识别
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注册成功后，点击右下角【个人中心】,在页面上，可以看到【代办事项】显示1，点击【代办事项】进入业务详情。
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在代办事项中可以看到从PC端提交过来的申请数据，显示【待签字】，点击【待签字】进入业务详情，如右图所示，点击【查看】按钮，可以预览文书：
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点击【添加签名】，进入签名流程。为确保签名是本人操作，用户签名前需要进行活体检测以及手机证书的安装。

活体检测:需要签名的股东及法定代表人，点击【添加签名】进入活体检测流程，需要录制一段视频，并读出屏幕显示的文字。

保持正脸在框内，准备读数，大声念出屏幕中出现的数字
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活体检测成功后系统进行自动识别，弹出验证成功的消息
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点击【下一步】进入证书下载页面，系统自动下载CA证书，下载成功后输入证书密码,密码长度为6-12位数字, 录入完成后，进入右边签名页面，点击【添加签名】

[image: image67.png]o

EHTH

HRRELER
HEREEDIY S AN ERREN,
RREER, FERRAEA




[image: image68.png]CABERREFIRRES

T rp——
amne @m0 wa

e ==
ERATERBER AR

nERRES

o





在虚线框中签名，点击【确定】后，再点击【提交签名】按钮，系统提示‘签名信息提交成功’。
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签名成功后代办事项显示没有需要处理的数据。
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· 签名完成—提交到工商局
所有人员签名完成后，申请人登录全程电子化申报系统，进入【我的办理记录】，可查看申请案信息，申请状态由‘待签名’变更为‘签名完毕待提交’。
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点击【提交】按钮，进入企业信息预览页面，点击【下一步】预览企业信息，
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点击下一步到【申请材料】页面，需要先预览自动生成的文书信息，核对签名情况 
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文书材料核对无误后，点击【提交到工商局】，在弹出框中点击【确定】，该申请案提交到工商局，系统提示【操作成功】。 
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操作成功后，从【我的办理记录】进去，可以查看该条申请案的信息，申请案状态由‘签名完毕待提交’变更为‘等待审核结果’。

[image: image81.png]ST @ = puwa> monmen

SHEE

W BumE EERS O=#EWs VEF VEESSN VIFEE VESxE(iEx VSRraR Y lisr ¢ seosi

 E(EE)BE | Hgss

- e iz wiREm WS / Y
KRR e 20071011 =

© ROHBER




3.2  企业设立登记（内网）
3.2.1  系统操作流程
数据自动交换到内网后，工作人员对外网提交的企业设立申请进行受理。
[image: image82.png]@iﬁﬂfﬁ%lﬁﬁﬁiéiilﬁ

e g‘?

mpg: |
= B

FRES: V300221

FHRIES | @A L




登录综合业务系统后，从“许可登记--内资业务办理”点击“设立受理”模块，点击页面上【全程电子化网上申请】，可以看到外网申报的数据，点击企业名称进入办理。
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点击企业名称进入办理页面，在【提交文件】标签页中，点击【查看】按钮，可在线预览申请人提交的材料信息及系统自动生成的文书信息。
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内网工作人员对外网提交过来的企业申请信息及材料审查通过后，作出受理、不予受理或者退回修改等决定。
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3.3  企业变更（备案）登记
3.3.1  系统操作流程

市场主体需要对名称、法定代表人、股东、注册资本、经营范围、住所、经营期限等登记事项进行变更的，可以通过网上变更登记进行申请。

申请人选择变更事项，系统将该条信息加入编辑功能（未选择修改的不能进行编辑）。如下图所示： 
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企业申请变更时，涉及到章程修改的，可以选择【章程备案】或者【章程修正案备案】，录入章程最近修改时间、章程最近修改内容：
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信息录入完成后，点击【下一步】按钮，进入【变更内容确认】页面，核对变更内容无误后，点击【确认】按钮进入申请材料页面。
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认真查看【变更登记提交材料规范】，按照提交材料规范要求提交相关证明材料。
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预览前需要先编辑，在弹出的窗口中录入完信息后，再点击【预览】按钮进行预览。
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业务经办人在网上填报信息后，通过系统把填报信息转换成一套完整的申请材料，在“申请材料”页面中，点击【预览】按钮可以在线预览文书，点击【上传】按钮，经办人上传所需附件（上传文件格式要求：jpg、jpeg、gif、png、pdf）：
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材料上传完后，点击【提交签名】在弹出确认框中点击【确定】按钮，即提交成功，提交成功后可以下载APP签名。
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企业变更信息录入完毕后，点击【提交签名】将变更信息提交至签名系统进行认证签名。

点击【上一步】按钮，页面跳转到上一步，可对上一步的申请信息进行修改。

点击【暂存】按钮，不驱动流程，可将变更的申请信息进行暂存，申请信息不会提交到工商局。（注意：暂存的申请案有效期为90天，在有效期内办理变更登记，否则该申请自动作废。同时在暂存到期前一周系统提醒该申请案即将过期。）

点击【提交签名】按钮，会驱动系统流程，在弹出的确认框中，提示申请人认真核对所填写的企业信息，点击【确定】后，系统提示操作成功，可下载APP签名。（下载APP签名的流程在企业做设立登记已有讲解，这边就不再说明）。
3.4  企业注销登记
3.4.1  系统操作流程

申请人网上注册、登陆——进入网上办事大厅注销登记模块——信息填报——系统生成申请表格和部分文书，申请人补充上传其他申请文书——提交登记机关审核。

受理未通过的，申请人按登记机关退回意见修改后重新提交登记机关审核。
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页面上填写注销企业信息，录入完成后点击【下一步】，进行申报材料填写：
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公司申请注销登记，已清算的，“申请人声明”由公司清算组负责人签署；因公司合并、分立未清算的，“申请人声明”由公司法定代表人签署；破产程序终结办理注销的，“申请人声明”由破产管理人签署。

预览前需要先编辑，在弹出的窗口中录入完信息后，再点击【预览】按钮进行预览。
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业务经办人在网上填报信息后，通过系统把填报信息转换成一套完整的申请材料，在“申请材料”页面中，点击【预览】按钮可以在线预览文书，点击【上传】按钮，经办人上传所需附件（上传文件格式要求：jpg、jpeg、gif、png、pdf）
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企业注销信息录入完毕后，点击【提交签名】将注销信息提交至签名系统进行认证签名。
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操作成功后，可以从 “我的办理记录”模块进入，可以查看提交的注销申请案状态，状态为“待签名”，相关人员签名完成后，可选择提交到工商局。
点击【上一步】按钮，页面跳转到上一步，可对上一步的申请信息进行修改。

点击【暂存】按钮，不驱动流程，可将注销的申请信息进行暂存，申请信息不会提交到工商局。（注意：暂存的申请案有效期为90天，在有效期内办理注销登记，否则该申请自动作废。同时在暂存到期前一周系统提醒该申请案即将过期。）

点击【提交签名】按钮，会驱动流程，在弹出的确认框中，提示申请人认真核对所填写的注销信息，点击【确定】后，系统提示操作成功，可下载APP签名。（下载APP签名的流程在企业做设立登记已有讲解，这边就不再说明）
第4章  企业登记全程电子化APP 
湖南省工商局在现有登记注册网上服务系统的基础上建设了企业登记全程电子化工作平台，并同步推出了湖南省企业登记全程电子登记业务系统APP。
湖南工商登记APP功能包括实名核身、企业设立登记、变更登记、注销登记、电子营业执照等功能模块。目前，APP仅实现了实名核身及设立登记（部分企业类型）业务及其辅助功能，其他业务后续陆续会推出。
4.1  注册登录
4.1.1  用户注册
用户打开APP，点击立即注册，输入手机和验证码，点击下一步，输入登录密码，并二次确认，完成身份证照片的上传识别后，即完成注册。
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4.1.2  用户登录
用户打开APP，输入手机号和登录密码，完成登录。
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4.1.3  找回密码
用户在登录忘记密码时，点击忘记密码，进入找回密码流程。
第输入手机号并填写获取的短信验证码，点击下一步，填写注册时的身份证信息，验证通过后，再点击下一步，输入新的登录密码，完成密码重置流程。
[image: image110.png]HEACUHCLBBFHUSRE

B #wAFns®

SiRER

SRR



[image: image111.png]0  #HAFNSE  smBins

O EEARIER

Tt

<
‘1 2H3‘®
EREARNE
‘7 8“9‘?
ERERER





[image: image112.png]e

3

HEIES

& =

¢ T

e 3

alwielr tlylulion

alsdflah gkl

S]]l

‘123 %

—

R ‘ T4




[image: image113.png]12/3/4 5678090

AEBARABNOE

‘a stHf‘gkh j‘k‘kl

&

BARBB0RE

s e — . T oax





4.2  设立登记
APP端的设立登记主要分为3步，申请人填写资料、法人及股东签字确认、申请人确认提交资料。
4.2.1  资料填写
用户在APP首页，点击设立登记，选择公司登记类型，点击立即办理，开始填写设立登记信息。
基础信息填写
基础信息填写内容包括公司名称、名称预先核准文号、公司类型、公司所在地、注册资本、是否设立董事会、是否设立监事会、经营期限、私营企业城镇标识、申请营业执照副本数量、联系电话、邮政编码等。
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信息填写完成后，点击下一步进入，进入营业范围的内容填写。
营业范围填写
营业范围内容填写包括经营类别、行业门类、行业代码、经营范围，用户无需填写，只需根据下拉内容进行选择即可。
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信息填写完成后，点击下一步进入，进入法人信息的内容填写。
法人信息填写
法人信息填写内容包括姓名、出生日期、身份证号、联系电话、手机号码、电子邮箱、职务、职务产生方式、任职起始和截止日期、任命/委派单位以及证件照片的上传。
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信息填写完成后，点击下一步进入，进入出资情况的内容填写。
出资情况填写
出资情况填写内容包括两部分，股东信息和出资情况。股东信息内容包括股东名称或姓名、投资人类型、省份证号或营业执照号码、签字授权人姓名、授权人身份证号码、授权人手机号码。出资情况内容包括出资方式、出资金额、实缴金额、出资比例、出资时间等。
出资情况可以添加多人，多人出资的信息填写完成后，可以点击出资列表进行查看和信息修改，长按列表内容可删除出资人信息。
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出资情况填写完成后，点击下一步，填写财务负责人信息。
财务负责人信息填写
财务负责人信息包括姓名、身份证号、联系电话、手机号码、电子邮箱以及证件照的上传。 
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财务人员信息填写完成后，点击下一步，填写联络人信息。
联络人信息填写
联络人信息包括姓名、身份证号、联系电话、手机号码、电子邮箱、邮政编码、联系地址以及证件照的上传。 
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联络人信息填写完成后，点击下一步，填写公司机构信息。
公司机构信息填写
公司机构信息包括董事、监理、经理等公司主要人员的信息。具体包括姓名、身份证号、出生日期、联系电话、手机号码、电子邮箱、职务、任职起始日期和截止日期、职务产生方式以及证件照的上传。 
公司主要人员信息可添加多个，多人信息填写完成后，可以点击人员列表进行查看和信息修改，长按列表内容可删除人员信息。
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公司机构信息填写完成后，点击下一步，填写申请人信息。
申请人信息填写
申请人信息包括姓名、身份证号、联系电话、手机号码、电子邮箱、申请权限截止日期以及证件照的上传。 
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申请人息填写完成后，点击下一步，进行文书生成核对校验。
文书生成核对校验
文书生成及核对包括两部分，系统自动生成的文书以及申请人自主上传的文书。
系统自动生成的文书包括公司登记本案申请书、公司章程、指定代表和共同委托代理人授权委托书、股东决议、双告知承诺书等。其他系统无法自动生成但又必须出具的证明材料需要由用户自主上传。
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文书生成核对校验完成之后，点击下一步，申请提交。申请人阅读申请申明，确认无误后，点击提交，将会提交至法人以及相关股东进行签字确认。
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4.2.2  法人及股东签字确认
申请人资料填写完成提交后，将会信息发送至法人及相关股东的手机，提醒他们及时签字处理。
法人和股东收到信息后，打开APP注册登录，点击我的，在待办事项中，可以找到需要签字的事项。签字之前，法人及股东可以对相关文书信息进行预览确认。
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用户确认信息无误后，进入签字流程。为确保签字是本人操作，用户签字前需要进行活体检测以及手机证书的安装。
活体检测
法人及股东点击添加签名，进入活体检测流程，需要录制一段视频，并读出屏幕显示的文字。
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证书下载安装
活体检测通过后，第一次使用APP签字的用户会自动下载安装证书，安装完成后，会提示设置证书密码。
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用户签字
证书密码设置完成后，法人及股东可以添加手写签字，手写签字完成后，输入证书密码，完成签字流程。
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若法人或股东对当前文书内容有异议，可以点击退回拒签按钮，让申请人对申请信息进行修改后再次提交。注意：若签字未完成前，申请人对申请信息进行了修改，之前所有的签字将作废，申请人需要重新提交申请，让法人和股东逐一签字确认。
4.2.3  申请人确认提交
当法人及所有股东签字完成后，会有短信发送至申请人手机，提示申请人及时处理。
申请人收到短信提醒后，打开APP，在我的业务中，可以查看法人及股东的签字完成情况，所有签字完成，可以点击提交按钮，正式提交至工商系统进行审核。
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4.3  我的业务
我的业务，主要用于申请人查看自己申请的业务状态及明细。业务类型包括信息未完成、待提交、审核通过、审核不通过的业务。
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4.4  个人中心
个人中心的内容包括待办事项，消息中心，营业执照，版本信息，退出登录功能。
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待办事项内容包括待签字和待提交事项。消息中心内容包括签字提醒、业务待提交提醒、签字退回提醒。
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