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事项名称：民办非企业单位变更、备案、章程核准、注销
设定依据：《民办非企业单位登记管理暂行条例》
社会组织服务大厅对外接待时间：周一至周五上午8:30-11:30，下午1:30-5:00（法定节假日除外）
办公地址：北京市东城区东安门大街55号王府世纪写字楼308室
中国社会组织网：www.chinanpo.gov.cn
咨询电话：010-58124114
本指南仅供参考，具体办理时以登记管理机关的要求为准
民办非企业单位办理以下登记业务，均须先履行网上填报流程，网上审核通过后提交纸质材料。
网上填报说明：
在中国社会组织网（www.chinanpo.gov.cn）首页点击右上方“网上办公”栏目民办非企业单位登记栏中的办理事项，进入民办非企业单位网上办事大厅页面，填写用户名和密码登录，进入“填写表单”页面，按要求完成相关表格的填写，完成后点击“提交”键，完成网上填报。
申请材料一次未填写完的，可以先点击“保存”键，待继续填写时重新登录，点击“修改”键，填写完成后再点击“提交”。
网上提交后，由登记管理机关进行形式审查。一般10个工作日后，可通过原路径登录网上办公平台查询回复意见。审查通过的，直接在网上打印相关表格，按要求签字，加盖民办非企业单位印章，经业务主管单位审查同意并加盖印章后，向登记大厅提交纸质材料。
网上填报通过后，提交纸质材料前，如发现填报有误，可联系登记管理机关进行修改。
一、民办非企业单位变更登记
办理各项变更登记所需提交材料如下，均为原件一式一份
1.名称变更
（1）申请书（写明申请更名的理由、必要性，以及更名前后业务范围的变化，加盖民办非企业单位印章）
（2）业务主管单位同意名称变更的文件（加盖国徽章）
（3）《民办非企业单位变更登记申请表》（编号：03）
（4）《民办非企业单位章程核准表》（编号：05，填写修改说明时应对照新旧章程说明全部修改内容，附页须加盖公章）
（5）新章程及其电子版（章程骑缝处加盖业务主管单位印章）
2.法定代表人变更
（1）《民办非企业单位变更登记申请表》（编号：03）（由原法定代表人签字）
（2）《民办非企业单位法定代表人登记表》（编号：04）
（3）新法定代表人身份证明文件的复印件，正反面正常尺寸复印
（4）由会计师事务所出具的原法定代表人离任审计报告，审计时间应从上次登记管理机关批准法定代表人变更之日开始，截止至提交纸质材料前三个月内（旨在明确原法定代表人任职期间的工作情况和财务状况，网上填报原法定代表人任职期间财务审计报告时只需摘抄明确的审计结论并注明出具该审计结论的会计师事务所即可）
（5）如审计结论中存在问题，民办非企业单位应就问题出现的原因和整改措施作出书面报告，经业务主管单位审查盖章后一并提交
3.业务主管单位变更
（1）《民办非企业单位变更登记申请表》（编号：03）
（2）业务主管单位审查同意的文件（加盖国徽章）
（3）新业务主管单位同意作为该民办非企业单位业务主管单位的文件（加盖国徽章）
（4）《民办非企业单位章程核准表》（编号：05，填写修改说明时，应对照新旧章程说明全部修改内容，附页须加盖公章）
（5）新章程及其电子版（章程骑缝处加盖业务主管单位印章）
4.住所变更
（1）《民办非企业单位变更登记申请表》（编号：03）
（2）新住所证明（由提供住所的单位或个人出具证明，并提供房屋产权证复印件，若为租赁的，还须提供租赁合同复印件；住所为民办非企业单位购买的，须提供买卖合同复印件以及房产证复印件）
5.开办资金变更
（1）《民办非企业单位变更登记申请表》（编号：03）
（2）开办资金来源证明（属捐赠的，须提交捐赠协议；属民办非企业单位自有资金的，须提交说明）
经初审同意后，履行验资程序。
二、民办非企业单位备案
1.印章式样
说明：办理印章刻制的同时进行备案
2.组织机构代码证书
3.税务登记证书
4.银行开户证明
说明：以上2、3、4三项需向登记管理机关提交复印件
5.负责人变动备案
民办非企业单位负责人包括理事长、副理事长、执行机构负责人。
网上填报通过后，需提交以下材料（原件一式一份）
（1）《民办非企业单位负责人变动申请表》（编号：08）
（2）《民办非企业单位负责人备案表》（编号：09）和本人身份证明文件的复印件，正反面正常尺寸复印，每人一表
说明：
民办非企业单位产生新增负责人，应对新增负责人进行备案
民办非企业单位换届，应对新一届所有负责人进行备案
连任的负责人需要在简历最后写明其在民办非企业单位任职的时间、届次和职务，一届一栏
三、民办非企业单位章程核准
1.核准程序
（1）民办非企业单位修改章程，须在理事会召开至少一个月前报登记管理机关预审（网上填报时，理事会召开时间和会议情况可先按计划填报，会议正式召开后，再联系登记管理机关进行修改；如章程与示范文本差别较大，可与登记管理机关联系，申请以附件形式上传章程或直接报送章程电子版）；
（2）预审通过后，由理事会审议，审议通过后15日内完成网上填报并报业务主管单位审查同意，再报登记管理机关核准。
民办非企业单位修改章程未履行规定程序的，登记管理机关不予受理章程核准。未经核准的章程，不能作为民办非企业单位开展活动的依据。
2.民办非企业单位章程核准，网上填报通过后，提交以下材料（原件一式一份）
（1）《民办非企业单位章程核准表》（编号：05，填写修改说明时应对照新旧章程说明全部修改内容，附页须加盖公章）
（2）新章程（章程骑缝处加盖业务主管单位印章）
四、民办非企业单位注销登记
1.注销登记程序
（1）按照章程履行内部程序审议通过注销决议
按照章程的规定，民办非企业单位应当召开理事会对终止动议进行表决。如果因特殊情况不能召开相应会议的，应当在报纸上公告，并经业务主管单位认可。
（2）组成清算组织，完成清算工作
在业务主管单位及其他有关单位（一般指会计师事务所）的指导下，组成清算组织，清理债权债务，处理剩余财产，完成清算工作。
清算组的职责是：清理财产，编制财务报表；通知、公告债权人（参照《公司法》的相关规定，清算组织自成立之日起10日内通知债权人、60日内在报纸上公告，债权人应当自接到通知书之日起30日内，未接到通知书的自公告之日起45日内，向清算组申报其债权）；处理与清算有关的未了结业务；清缴所欠税款以及清算过程中产生的税款；清理债权、债务；处理清偿债务后的剩余财产等；代表民办非企业单位参与民事诉讼活动。
清算结束后，清算组应提出清算报告并造具清算期间的收支报表和各种账务账册。各财务数据须经注册会计师签字。清算期间不得开展清算以外的活动。
清算后的剩余财产，按照有关法律、法规的规定处理。
（3）清算结束后，向业务主管单位提交注销申请。
（4）业务主管单位审查同意后，向登记管理机关提交注销申请文件。
（5）登记管理机关审查同意后，民办非企业单位向登记管理机关交回登记证书、印章和有关财务凭证，将银行账户、税务登记和组织机构代码的注销资料复印件交登记管理机关备案，由登记管理机关办理注销公告。
2.注销登记，网上填报通过后，提交以下材料（原件一式一份）
（1）《关于__________注销登记的申请》（向民政部提出申请，说明注销登记的原因、清算的情况以及其他需要说明的重要事项，法定代表人签字并民办非企业单位盖章）；
（2）业务主管单位同意注销登记的批复（写明同意注销并认可清算结果和剩余财产的处理，加盖国徽章）；
（3）《民办非企业单位法人注销申请表》（编号：02）并按要求加盖印章或签字；
（4）会计师事务所出具的民办非企业单位清算审计报告；
（5）民办非企业单位清算报告书（清算小组成员签字）、债权债务公告（公告需刊登在公开发行的报纸上，提交报纸原件）;
（6）民办非企业单位履行内部程序有关文件。
经审查同意，民办非企业单位办理组织机构代码、税务登记、银行账户注销等相关事项后，向登记管理机关交回民办非企业单位及其分支机构、代表机构登记证书正副本，印章（民办非企业单位印章、民办非企业单位财务专用章、办事机构印章）和有关财务凭证，领取同意注销登记的文件。


image1.png




