事业单位法人证书补领服务指南

一、适用范围 
本指南适用于《事业单位法人证书》补（换）领的申请与办理。
二、办事条件
（一）申请《事业单位法人证书》补（换）领应当具备的条件：《事业单位法人证书》遗失或者毁损。
（二）准予补（换）领的条件：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证书补（换）领请求。遗失或者损毁严重无法查证证书全部内容的，申请补领《事业单位法人证书》。损毁较轻可以查证证书全部内容的，申请换领《事业单位法人证书》。
（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补（换）领条件。
（四）核准。登记管理机关对申请人作出准予决定或者不予补（换）领决定。
（五）公告。对于补领证书的，登记管理机关发布原《事业单位法人证书》作废的公告。
（六）发（缴）证书。对遗失或者损毁严重无法查证证书全部内容的，收回未遗失或者损毁的《事业单位法人证书》正本或者副本，补发《事业单位法人证书》。对于损毁较轻可以查证证书全部内容的，收回损毁的《事业单位法人证书》，换发《事业单位法人证书》。
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
	《事业单位法人证书补领申请书》
	原件
	下载格式文本，按说明填写。

	2
	未遗失的《事业单位法人证书》
	原件
	现存的《事业单位法人证书》（正本或副本）

	3
	加强证书管理的改进措施
	原件
	说明证书遗失或毁损原因及今后改进措施（举办单位及法定代表人签字并加盖本单位印章） 


注：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）或毛笔填写。书写工整，字迹清楚。
（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，联系现场审核。
（三）《事业单位法人证书补领申请书》填写说明
1、事证第   号：填写法人证书上的统一社会信用代码。
2、单位名称：封面的单位名称栏中填写第一名称，并加盖公章。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。
3、法定代表人：由法定代表人本人签名。
4、申请日期：填写向登记管理机关提交申请材料的日期。
5、现存证书情况：如实填写尚未遗失或损毁的证书数量。
6、申请补领原因：如实填写证书丢失的时间、原因、主要责任人和查找的的情况。
7、法定代表人意见：由法定代表人签署“情况属实，申请补领”意见，签字，注明日期。
8、举办单位意见：举办单位应对申请人填写的情况认真核查，按权限由负责人签署“情况属实”的审核意见，并签名，加盖举办单位公章，注明日期。
9、联系人、邮政编码：按实际情况填写。
10、联系电话：请填写手机号。
咨询电话:  0311—82015133
投诉电话:  0311--82012112
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