企业设立“一窗通”服务平台操作指南

注册账号


访问山东省政务服务网http://www.shandong.gov.cn/col/col94091/，点击“主题集成服务”——“企业开办全程网办（企业开办“一窗通”）”，进入“山东省统一身份认证平台”，选择注册账户。新用户必须通过“扫码登录”，下载“爱山东APP”进行账号注册和登录。访问山东省企业开办“一窗通”服务平台（https://yct.amr.shandong.gov.cn/psout/）， 即可完成营业执照办理、印章刻制、涉税办理、银行开户、社保登记、医保登记、公积金登记一站式申请。
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①一个账号即可以实现全省各级登记机关的登记业务申请。

②账号注册实行实名制，一个身份证件只能注册和拥有一个账号。通过选择和切换地市，申请人（可以是授权代理人）即可以向相关业务部门发起申请。

菜单功能说明
新注册用户登录成功后，进入首页页面，如图：
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名称自主申报：
名称自主申报功能 当前已对全省地区开放使用。使用名称自主申报，选择企业名称的组合形式，填写相关名称信息及其他补充信息，查重，提交保存，无需审批人员对名称进行审核，名称自主申报完成可以直接办理设立业务

设立登记：

已经完成名称核准，待设立，并且在设立业务保留期限内的，可以在设立中，查询到待设立的企业，点击设立，要求填写页面信息，进行电子签名，上传所需的证件照片，提交到综合业务系统，审批人员对提交的设立数据进行审核操作；
变更登记：

首先在企业信息维护中添加关联的企业，只有企业的法人注册的账号才能做企业信息维护关联，企业的法人在企业信息维护中成功添加了企业后，在名称变更登记中勾选一个要变更名称的企业，企业法人的用户可以在名称变更登记先录入一个新的企业名称提交审核，审批人员审核通过后可以在变更备案中做名称变更业务
备案登记
首先在企业信息维护中添加关联的企业，只有企业的法人注册的账号才能做企业信息维护关联，企业的法人在企业信息维护中成功添加了企业后，在变更登记中勾选一个要变更的企业，企业法人的用户可以在页面中提交变更备案登记申请，填写变更的信息项，提交后审批人员对提交的变更信息进行审核。

注销登记
首先在企业信息维护中添加关联的企业，只有企业的法人注册的账号才能做企业信息维护关联，企业的法人在企业信息维护中成功添加了企业后，在注销登记勾选一个要做注销的企业，企业法人的用户可以在页面中提交注销登记信息，填写注销登记信息项，提交后审批人员对提交的信息进行审核。

第一步 名称自主申报

登录山东政务服务网企业开办“一窗通”服务平台，点击“开办企业（含申报名称）”模块，进行名称自主申报。
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①名称自主申报由申请人根据名称四段式要求填写拟申报的名称，计算机智能分析引擎即时查询比对并给出申报结果。

②名称申报成功，保留两个月有效期供申请人办理登记业务。

申报成功的名称请打印名称使用承诺书和名称自主申报告知书，可点击 发起设立继续登记申请。 
第二步 设立登记
名称申报成功后，点击首页中的【设立登记】进入企业设立环节，选择需要设立的企业，点击【下一步】进入填写相关材料，如下图所示：
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“一窗通”平台（2.0版）上线后，企业类型选择自然人投资公司和个体发起设立后将会跳入新表单，涉及营业执照办理、印章刻制、涉税办理、银行开户、社保登记、医保登记、公积金登记七个部门业务事项，如下图所示：
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申领发票信息
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社保医保信息
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公积金缴存登记信息
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银行预约开户信息
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根据页面引导填写登记信息，系统自动生成相关登记文书，多证合一申报材料及外资公司商务备案等信息可根据需要一并填写。全部登记信息填写完毕后选择 申报方式。
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申报方式分两种，即 全程电子化登记入口 和 窗口登记入口。选择全程电子化登记入口，登记材料通过指导后需要进行“电子签名”并网上提交登记申请，所有登记材料以电子档案方式留存。（目前全程电子化登记入口适合自然人股东、法人股东、个体户等）。
选择窗口登记入口，提交登记材料之前需要进行实名认证，通过指导后需要下载打印登记材料，手写签名，然后将签名后的纸质登记材料提交到登记窗口。流程图如下：
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填报“”一窗通“申办其他部门信息
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注：一窗通 部门信息包括申请公章刻制、预约银行开户、申请涉税办理及社保登记4项内容。相关申请信息登记核准后一并推送相关部门，相关部门并行完成相关业务办理。

⑦登记申请材料全部填写（上传）完毕，选择好申报方式后，注意：选择窗口登记入口的需要进行实人认证（具体操作见第三步 实人认证）。点【提交】按钮，提交到登记机关进行材料指导。 
备注：
通过自主申报的名称可以在页面右上角 我的申报 进行查询。
已申报成功但未发起设立的名称可以删除重新申报，已发起设立登记的名称不能删除。（如想删除名称必须先删除设立登记申请）。
选择名称信息发起业务 
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变更登记、备案登记、注销登记可点击对应按钮，根据网页提示进行操作。
个体户/农民专业合作社/合伙企业等参照此流程申报。
智能辅助审批

名称申报成功后，点击首页中的【智能辅助审批】进入智能辅助登记环节，需要同时满足以下条件
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选择需要设立的企业，点击【下一步】进入填写相关材料，如下图所示：
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住所只能通过不动产接口获取，并且获取位置后需要在位置标记，中标记实际位置，如下图所示：
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根据页面引导填写登记信息，申报方式只能选择智能辅助登记入口，如下图所示：

[image: image22.png]1B A
VBRI AR

2 SEEHERME 3R 4 SRzl

L

BeemEEEAN

B, B AR B AT RIE B A N SRR EANT, SERREEEEREEEN
(79, 1TEHSSHGRHTEA IR A S NES ST, FEABRAEIE, WAL, #RRER

FERSHREERURSLERFUBICRA

= =





点击下一步到上传材料页面，所有材料自动生成，身份证通过接口获取电子身份证，如下图所示：
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点击预览查看所有申请材料无误后，点击下一步跳转到待签名列表页面，完成所有人的电子签名后提交等待审批人员审批完成即可。
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第三步 实人认证
登记申请材料全部填写（上传）完毕，申报方式选择窗口登记入口点击【下一步】，上传申请所需材料后点击【下一步】进入实人认证列表页面，如下图所示：
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该页面左边的二维码提供国家总局登记注册身份验证APP。APP操作方法见“国家总局登记注册身份验证APP操作说明”：

实行企业登记身份管理实名验证后，申请人在我省各级企业登记机关申请办理公司、非公司企业法人、个人独资企业、合伙企业、营业单位及分支机构、个体工商户、农民专业合作社的设立登记前，需先行对下列人员验证身份信息，实名验证通过后方可办理相关注册登记业务。

企业自然人股东（发起人、投资人、合伙人）、法定代表人（负责人、执行事务合伙人委派代表）、董事、监事、经理、个体经营者、农民专业合作社社员、委托代理人等相关人员的身份信息。

香港、澳门、台湾地区投资者和外国投资者暂不纳入本次身份管理验证对象范围。
登记注册身份验证APP下载
方式一：直接扫描二维码下载“登记注册身份验证APP”

安卓手机：                             苹果手机：   
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方式二：
在企业开办“一窗通”服务平台登录页面（https://yct.amr.shandong.gov.cn/psout/），点击左侧的“山东省市场监管登记注册APP”图标，如下图所示：
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会跳转到下载页面，如下图所示：
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左侧是登记注册身份验证APP下载，可以扫描二维码进行下载，也可以通过苹果商店、腾讯应用宝、华为应用市场、oppo应用市场搜索“登记注册身份验证” 进行下载。

方式三：选择“窗口登记”办理方式时，在需要实名认证列表页的左侧，可以扫描二维码进行下载，如下图所示：
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用户注册
   注册前，请先阅读系统使用须知，然后点击“新用户注册”，进入注册页面
[image: image31.jpg]20:17 ! 4G @m)

EiCiEM B IIE

R ER > SICHEE >

HEthERSH



[image: image32.jpg]20:19 . 4G @m)
<BE EA
2 -

(=) 20170101

(=2 20270101

u}

U5 (104 (J20% (BB

127 A

FNSBELHSZMEWEICEMS, BRHRELTH!

@ XYYY YY) 0(0))

0000000

EMEIAREE (AP XD

S




    注册时，首先填写基本信息包括姓名、身份证号、身份证生效日期、失效日期、手机号码及密码。
    基本信息填写完后，阅读《用户协议》，点击“注册”按钮，即可完成个人用户注册。
账号激活

    在注册页面，若输入身份证信息弹出“省用户需要在国家平台激活”提示，请直接继续激活流程；
第一步:输入姓名、身份证号、扫脸验证；

    第二步:输入密码、确认密码后确认，完成激活操作。
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登录

目前登录两种方式：
方式一：支持身份证号码+密码;
方式二：身份证号+人脸识别；
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忘记密码

    忘记密码分两步：核验身份信息和设置新密码
第一步:输入姓名、身份证号、点击扫描人脸；

    第二步:输入密码和确认密码，点击确认完成。
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修改手机号码

    进入账号管理界面点击“手机号”进入修改手机号页面，扫脸后输入新手机号码，确认后完成手机号码修改操作。
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实名等级

    新注册成功用户都是三级实名，用户可以点击“实名等级”--->“四级实名”，通过扫描人脸提升为四级实名。
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企业登记注册

    注意：只有四级实名的用户才可以参与企业登记注册功能。
是否办理企业登记注册选择“是”，选择企业登记注册截止日期。 
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注意：选择日期为企业办理登记注册截止日期，在进行办理业务的时候，不能超过此日期，否则无效。

修改密码

    进入账号管理 点击“修改密码”进入修改密码页面，输入旧密码、新密码和确认新密码。
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退出登录

    在账号管理 点击“退出登录”按钮，立即退出到登录页面
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其他常见问题

实名核验问题
目前注册是需要核验用户的身份，需要用户正确填写本人四要素信息（姓名、身份证号、身份证有效开始日期、身份证证有效结束日期），否则会影响注册流程。最近换领或申请的身份证有可能核验不通过时，也会影响用户注册。
 账号激活问题

在注册时，遇到“账号已注册，请直接登录”问题，可以直接进行登录，输入账号任意密码进入账户激活流程进行重置你的密码。

人像比对未通过

主要是采集人像与后台数据库人像比对不一致，可能是非本人进行比对，也是是采集人像与后台数据库照片差异大被判断为非同一人。

人像照片质量不合格

主要是上传照片像素低、光线暗等质量问题，用户可在光线好的地方重试，如果是手机像素较低需要使用像素高的手机进行注册验证。

验证失败，请到登记窗口办理业务

主要是后台数据库无此人照片，暂时不支持通过APP刷脸身份验证，需要进行救济操作，本人持身份证到窗口办理业务。作为一种救济途径，让用户开通CTID（目前仅支持华为特定型号）后再使用登记注册身份验证APP进行刷脸身份验证则可以通过。
CTID下载方式：
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验证失败，请检查输入信息

主要是姓名、身份证号码录入错误。

验证失败，请稍后重试

主要是系统问题，用户可多次重试。

请升级到最新版本（主要是刷脸控件过期的问题，目前暂时不会出现）
页面中需要进行实名认证的人员列表是根据前面填写相关信息中相关人员信息获取的，展示了人员的姓名、证件类型、证件号码、人员类型、认证状态、备注说明。认证状态分为：认证失败、认证通过、无法认证三种状态。点击备注说明中的查看按钮可查看认证状态的具体原因。可能的原因如下：
1、非中华人民共和国居民身份证，无法进行实名认证：“登记注册身份验证APP”只针对证件类型为“中华人民共和国居民身份证”的自然人，无法认证的人员请携带本人身份证原件去登记窗口人工审核身份！

2、已过认证失效日期：请确认“登记注册身份验证APP”办理企业登记注册截止日期是否大于当前日期！

3、已实名认证

4、实名等级不满足要求：请确认“登记注册身份验证APP”实名等级满足四级！

5、该用户未选择办理工商登记注册：请确认“登记注册身份验证APP”中“是否办理企业登记注册”选择为“是”！

6、未查询到数据：您未在“登记注册身份验证APP”中进行注册，请下载APP并进行实名认证！

7、未进行实名认证：请前往“登记注册身份验证APP”进行实名认证！

8、其他原因
对于认证状态为无法认证的需要在现场提交材料的同时携带本人身份证原件去登记窗口人工审核身份。
对于认证失败的可以下载总局登记注册身份验证APP，进行认证，认证完成后点击该页面中的【刷新】按钮，认证状态将自动变成认证通过。如果操作多次依然为认证失败的话，则需要在进行现场提交材料的同时需要未通过认证的携带本人身份证原件去登记窗口人工审核身份。
完成人员实名认证后点击【提交】，如果有认证失败的则会进行提示：
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如下人员未认证通过，点击【同意】则提交信息进行材料指导。点击【不同意】页面将留在该页面，可继续进行认证。

说明：需要实名认证的业务是设立业务，自然人类型包括：
<1>公司法人、董监事经理、投资人（自然人）、授权委托人

<2>分公司/分支机构负责人、授权委托人

<3>个人独资投资人、授权委托人

<4>农民专业合作社法人、成员、出资人

<5>个体户经营者、授权委托人
第四步 材料指导
登记业务人员对申请人提交的登记申请进行材料指导。对于存在问题，但可以进行修改补正的，退回修改。对于不符合登记条件，登记机关不予登记的，驳回。
无论“退回”还是“驳回”，审批业务人员都会给出意见供申请人查看。
对于退回 的登记申请，申请人可以在 材料提交 栏目查看，可以修改补正后再次提交。
对于驳回 的登记申请，办理流程终结，申请人可以在 提交申请 栏目查看。
选择全程电子化办理，材料指导通过的，申请人可以在 材料签名 栏目查看，选择窗口办理，材料指导通过的，申请人可以在 提交申请 栏目查看。
第五步 签名提交

对于选择窗口办理的，材料指导完成后，下载打印登记材料，进行手写签名（盖章），提交到登记窗口。

对于选择全程电子化办理的，需要进行电子签名。

在 材料签名 栏目，找到要办理的登记业务，选择 继续办理。
点击生成签名文档，pdf格式签名文档生成后可以进行查看。查看无误后点击 发起签名。
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再次确认签名人员列表是否正确，可根据实际需要 增加 签名人员。
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可增加的人员类型包括自然人类型和法人股东类型。
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签名人员确定后可以选择签名方式：手机设备签名（全程电子化手机APP）或者银行设备签名（中国银行、中国农业银行、中国工商银行、中国建设银行的网银U盾或中国工商银行eID卡）或电子营业执照签名。
手机APP签名流程：

1、系统使用说明
企业使用“电子营业执照目前新版全程电子化APP既支持自然人签名功能，又支持法人”进行签名的功能。且法人企业不需要注册，点击登录后，调用微信小程序，直接使用即可。
2、全程电子化APP下载
首先，要确保在官方渠道进行下载，官方下载地址如下：在电脑浏览器中输入如下地址：https://yct.amr.shandong.gov.cn/psout/，如下图所示：
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然后点击左边的“山东省市场监管登记注册APP”，点击后如下图所示：
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根据手机操作系统的类型，选择“安卓版下载”或“苹果版下载”，用手机扫描二维码后下载即可。
3、用户注册
目前全程电子化APP只需要自然人进行注册，法人企业直接登陆即可。
自然人注册过程如下：
点击“自然人注册”，弹出如下所示，然后按照要求输入用户名和密码，如下图所示：
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点击“确定”按钮，进入实名验证界面，如下图：
[image: image55.png]
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实名认证成功后，需要填写“身份证”相关信息，按照要求填写即可，如下图：
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填写完成后，点击“确定”，比对成功后，如下图所示：
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如果比对不成功，根据提示再次进行操作即可。
4、用户登录
4.1、自然人用户登录
输入用户名和密码，点击“自然人登录”即可，如下图所示：
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登录成功后，就能看到需要签名的企业，如下图所示：
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4.2、法人登录
注意：目前，如果需要法人进行签名，只能用“法人企业”的“法定代表人”进行签名，法定代表人授权的“证照管理员”和“办事人员”不能进行签名。
法人登录不需要注册，也不需要输入用户名和密码，直接点击“法人登录入口”即可，如下图：
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已在“电子营业执照微信小程序”下载过电子营业执照
点击“法人登录”后，系统会自动拉起微信小程序，如果之前已经有下载的电子营业执照，则会显示“执照列表”，如下图所示：
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选择其中一个企业名称，如下图所所示
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选择之后输入“执照编码”，如下图所示
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输入完成后，点击“确认”，验证成功后，如下图所示：
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点击“返回应用”，跳转到全程电子化界面，如下图所示
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未在“电子营业执照微信小程序”下载过电子营业执照
点击“法人登录”后，系统会自动拉起微信小程序，如果之前已经有下载的电子营业执照，则会显示“执照列表”，如下图所示：
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如果这里边没有需要的电子营业执照，则点击左上角“<”,返回上一页，先下载营业执照。如果不会操作，请参考官方“使用帮助=》操作指南=》下载执照=》”如下图：
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按照操作说明，下载完执照后，从全程电子化APP重新登录即可。
注意：登录成功后，如果企业名下有需要待签名的企业，但是登录人的角色不是“法定代表人”，会有相应提示，需要用该企业的“法定代表人”进行登录，如下图
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5、签名操作
5.1、自然人用户签名
登录成功后，显示和需要待签名人员身份证号一致的需要签名的企业列表，如下图
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点击需要待签名的企业，然后浏览相应的PDF信息，如下图所示：
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确认无误后，点击“签名”按钮，如果之前未设置签章图片，系统会自动提示，如下图
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点击“确认后”，自动跳转到签章图片设置界面，如下图：
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点击“确定”按钮，然后点击“设置手写签章”，如下图所示
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手写自己的签名，编写完后，点击“确定”，返回签章图片界面，如下图所示
[image: image78.png]



表示设置成功。
返回需要待签名的企业列表，点击需要签名的企业，如下图：
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确认无误后，点击“签名”按钮，系统提示，“确定要进行签名？”，如下图
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点击“确认”按钮，进入实名验证界面（每次签名都需要进行刷脸实名验证），按照操作进行操作即可。
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签名成功后，如下图所示：
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可以在“电子签名=》已签名”列表中查看已签名的企业信息。
5.2、法人用户签名
登录成功后，如果企业名下有需要待签名的企业，但是登录人的角色不是“法定代表人”，会有相应提示，需要用该企业的“法定代表人”进行登录，如下图
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点击“确定”按钮，然后点击“用户中心=》退出登录”，用电子营业执照微信小程序中拥有“法定代表人”角色的人进行登录。
   登录成功后，选择需要待签名的企业列表，点击“签名即可”。
注意：企业法人不需要进行签章图片的设置。
签名成功后，PDF如下图所示：
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申请人刷新登记申请页面会看到 已签名 字样，待所有签名人都完成电子签名后，提交登记机关进行登记核准。（提交之前可以自主选择银行，申领电子营业执照联名卡）
[image: image85.png]=) BEAEE pass =t nal s
1 T

BIE

SF1H1E%1EER 0 v

=EFSTFEUNE 2
EFEUsEESEER . SEIERT  SESSRGT  SERGT  TERUET
EEARRSER




[image: image86.png]EFEUAEREEEE:  EISRT  FERGRT  FERT  FERUERGT
EEARRSER

[ B==3

ESEF
EECRNERARFELEER | B OIS TOEE AR TEFAPPHORRESEE. S TEFIAPP

acn




④银行设备签名流程： 

银行U盾签名流程

法定代表人、自然人股东、委托代理人等所有需要进行电子签名的人员都必须拥有中国银行、中国农业银行、中国工商银行、中国建设银行其中任意一家银行的网银U盾。
安装好网银U盾的驱动程序，确保浏览器信任所访问的山东省市场监督管理网上登记站点，确保浏览器可以加载ActiveX控件。

插入银行U盾并登陆。
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输入U盾相关信息，验证通过后进行签名。
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第六步 登记审批 
全程电子化登记审批

①登记业务人员进入 全程电子化登记 模块，查看申请人提交的已经过电子签名的电子文档，审查无误后生成审核表。
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②登记业务人员通过内部数字证书（Ukey）对审核表进行电子签名。
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③打印纸质营业执照并生成电子营业执照（公示版、手机版电子营业执照默认自动生成，私匙版以业户申请生成并推送）
窗口审批
企业人员到窗口递交材料时，登记业务人员进入 设立登记 模块，点击“网上申请”按钮，在弹出的窗口中，查询需要审批的业务数据，进行审批。
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第七步 领取执照

申请人在 材料申请 栏目查看登记核准情况。
①申请人可以通过邮寄或者到登记机关现场领取 纸质营业执照。

②也可以由法定代表人本人通过微信或支付宝下载 电子营业执照小程序，法定代表人本人经过实名身份认证后领取手机版电子营业执照。

③申请人可以根据自己选择，到中国银行、中国农业银行、中国工商银行、中国建设银行已开通联名卡网点免费领取电子营业执照联名卡（具体咨询当地登记机关或银行）。
2018年9月
电子营业执照下载流程
电子营业执照微信或者支付宝小程序是发布在微信APP或支付宝APP上的营业执照，安装了微信或支付宝的手机都可以下载电子营业执照。
一、微信小程序安装
（1）打开微信APP主页里找到“发现”
（2）在“发现”的最下方点开“小程序”
（3）在搜索中输入“工商电子营业执照”即可查询并安装
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二、支付宝小程序安装
（1）打开支付宝APP主页里找到“朋友”
（2）在“朋友”的最上方点开“小程序”
（3）在搜索中输入“电子营业执照管理”即可查询并安装
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一照多址备案

增设经营场所备案

首先登录企业开办一窗通首页找到一照多址模块
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选择增设经营场所备案
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通过电子营业执照扫码或输入企业信息验证身份后发企业业务
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点击增加填写一照多址信息
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经营场所可以选择所在地市的任一区县，填写其他信息
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经营场所信息填写完成后填写委托代理人信息
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然后选择申报方式，可选择线上提交申请材料（全程电子化）或线下提交申请材料（窗口/寄递）两种申报方式
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上传材料页面系统会自动生成经营场所备案申请书和住所承诺书，还需企业上传股东会决议和章程修正案
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材料上传完成后提交审批，等待窗口人员审核。

简易注销公告
登录后进入企业开办一窗通系统首页，点击注销登记。
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点击“简易注销公告”，系统会自动提示符合简易注销的情形，企业确认符合简易注销的条件后点击“确定”，通过电子营业执照小程序扫码或填写拟注销企业统一社会信用代码等信息发起简易注销公告申请。
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发起简易注销公告申请后，选择债权债务清理情况，选择完成后点击下一步，点击生成签名文档。
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生成签名文档并确认签名人员无误后“发起签名”。
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发起签名后，可点击左侧“点击下载app按钮”扫码下载山东市场监管电子签名APP，注册登录后找到待办任务后进行电子签名。
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所有待签名人员签名完成后，回到发起签名页面，点击“提交公示”按钮。
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提交公示后，系统会自动将简易注销公告信息同步至国家企业信用信息公示系统及税务部门，待20天公告期满收到税务部门的无异议信息后即可发起简易注销申请。
公告期内如果不想注销，可在提交申请列表中找到该笔业务，点击“撤销”，撤销本次简易注销公告。
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