
机关统一社会信用代码换证流程
1、 机关、群团等由机构编制部门核定行政编制，并且持有原质监局核发的机构代码证。可以通过上海市事业单位登记管理网（http://sydjsh.cn）（如图1）机关、群团统一社会信用代码登录按钮登录换证前台（如图2）
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                                   图2

2、找出本单位持有的组织机构代码证，将组织机构代码证号（如组织机构代码证号为12345678-9　使用123456789填入第一个方框） 初始密码与填入第一方框的组织机构代码证号相同，登录成功后系统会提示修改密码，此时各单位操作人员可根据实际情况修改单位密码，牢记并妥善保管单位密码，如有工作交接，请及时告知后续人员，注意保密。登陆后点击机构信息，跳出界面(如图3)
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                         图3

首先，查看机构信息是否与单位实际情况相符，注意几个关键信息：单位名称（是否与机构编制部门出具的单位三定文件一致，包括挂牌名称）、机构性质、机构地址、负责人姓名。这四个信息如与实际相符，则无需变更，则点击左侧界面“初领”（如图4），并将其他方框内的信息修改准确并填写完整。（如图5）红色圆圈部分的内容也需要根据单位的实际情况修改，确保内容的准确无误。其中业务范围可根据机构编制部门出具的三定文件所列主要职责进行简单概括。填写完成，点击下一步。按要求上传相关材料（如图6）点击提交至登记管理机关，确认无误点击确认（如图7），待登记管理机关受理通过后，打印《机关、群团等统一社会信用代码申请表》按照要求敲好单位公章，单位负责人签字后，携带相关材料到登记管理机关办理。（如图8）
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图4
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                           图6
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                          图7
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                         图8

初领证书所需材料：
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2、 如登录到机关换证前台，核对机构信息后以下四个信息与实际情况不符的（单位名称、机构性质、机构地址、负责人姓名）则需要通过变更操作来完成统一社会信用代码的申领操作。如图9
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                            图9

点击变更，选择变更项目，（如图10），填写变更后信息，根据单位实际情况选择变更事项，变更事项请严格按照机构编制部门核定的内容填写，机构名称有变化的按照最新的三定文件填写，如有挂牌请将挂牌名称在单位名称后用括号形式表述，有多个挂牌的用顿号区分。机构地址有变化的，请填写新的机构办公地址规范化全称（包括上海市青浦区xx路xx号）。负责人有变化的请严格按照负责人有效期内的身份证上刊载的姓名和身份证号填写，并填写负责人任免文件文号。填写完整点击下一步。
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图10

按照要求上传相应的电子文档，（如图11），如果没有申领过统一社会信用代码证的单位，要求上传统一社会信用代码证书选项可以上传单位的机构代码证正本。
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                          图11

根据不同变更事项，所需提交的纸质材料如图12，图13，图14，如通过变更首次申领统一社会信用代码证书的，纸质材料中统一社会信用代码证书只需携带机构代码证正本复印件（加盖单位公章）
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                           图12
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附录1   申请材料

1-1 统一社会信用代码申请表

   机关、群团等统一社会信用代码申请表

机关□ 群团□ 其它□               初领□ 换领□ 补领□ 撤销□

	申请日期
	             年     月     日

	组织机构代码
	
	统一社会信用代码
	

	机构名称
	

	机构性质
	

	机构地址
	

	负责人
	

	批准机构
	
	批准文号
	

	联系人
	
	联系人手机号
	

	机构公章                           负责人

        年    月    日                    年    月    日

	受理人：                           复核人：

 年    月    日                     年    月    日

	备注：

	领证人
	
	领证日期
	

	序号


注：表格中登记信息需对外公开，请申请机构确保信息非涉密。

1-2  信息变更申请表

         机关、群团等统一社会信用代码证书
信息变更申请表

机关□  群团□  其它□ 

	申请日期
	                年      月      日

	统一社会信用代码
	

	变更事项
	现登记信息
	拟变更信息

	机构名称
	
	

	机构性质
	
	

	机构地址
	
	

	负责人
	
	

	批准机构
	
	批准文号
	

	联系人
	
	联系人手机号
	

	机构公章                          负责人

        年    月    日                    年    月    日

	受理人：                           复核人：

 年    月    日                     年    月    日

	备注：

	领证人
	
	领证日期
	

	序号


注：表格中登记信息需对外公开，请申请机构确保信息非涉密。
附录2   相关证明材料

2-1 机构地址确认证明
机构地址确认证明

我单位办公住所在        市         （区/县）___     

                                  路（街）____ 号____室，建筑面积_____平方米，为：
　  □我单位自有房屋
□我单位租赁房屋，出租方为                         

                                         。

□国家划拨房屋
 □其它情况          
　　                              （加盖公章）
　　                                年　　月　　日

2-2证书遗失的情况说明
统一社会信用代码证书遗失的情况说明

（补领证书）

　　          　  事业单位登记管理局：

　　因本单位　　　　　　　　　　　　　（原因），统一社会信用代码证书不慎遗失，特申请补领　  　           （单位全称）统一社会信用代码证书。因证书遗失产生的所有后果由本单位自行承担，并承诺在以后的工作中严格保管，不再发生类似情况。

特此说明。

　　　　　　　　　　　　　　　　  （加盖公章）
　　                                年　　月　　日


