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第1章 设立登记
1.1 用户注册登录

申请人系统登录之前先下载图1-1左侧手机APP，登陆进行实名认证，对申请人信息进行注册认证，操作方式可参考1.2.1.3电子签章。
实名认证之后回到图1-1系统界面，通过“立即注册”按钮先注册用户名（）再进行登录；已注册过用户名的，可直接进行登录；若已注册的用户名忘记了密码，可通过“登录”按钮上方的“找回密码”来进行密码找回。
这里手机APP与网上系统注册的用户名&密码通用，用户根据注册要求命名。
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图 1-1
PS：①一个身份证号只能注册一个用户名（又称“登录名称”）。
②用户名（3~16位字母、数字），一旦注册成功不能修改、不能删除。

③密码（6位字母、数字）建议不要包含特殊字符。
④姓名和证件号码必须填写真实信息，身份证号含字母的要用大写。
1.2 网上设立登记
企业、个体、农民专业合作社申报名称或设立业务时点击设立登记模块进行操作如图1-2。，以企业业务为例，点击进入到图1-3页面。
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图1-2
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图1-3
已核名称：名称已审核通过的选择这个选项来做设立业务；
我要起名：需要先申报名称的选择这个选项；
直接设立：针对不需要申报名称的分公司分支机构之类的部分企业，可不申报名称直接做设立业务；
1.2.1 已核名称
选上企业类别、企业大类，名称信息选”已核名称”，名称预先核准通知书文号填核准通知书上核准号的中间6位数字即可，输上企业名称，点下一步，如图1-4；
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图1-4

进入到图1-5基本信息页，页面所有红星标示项为必填项，填好之后点下一步；
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图1-5
进入到法定代表人页，页面所有红星标示项为必填项，填好之后点下一步；然后来到股东发起人页，如图1-6，页面有相应的增加、修改、删除按钮，可对股东信息进行添加调整；
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图1-6
进入到图1-7董事、监事、经理信息页，法人信息会自动关联过来作为董事、监事、经理成员，若想增加其他成员可通过增加按钮来添加其他成员；
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图1-7
进入到联络员信息页，页面所有红星标示项为必填项，填好之后点下一步；
填好财务负责人页点下一步；填好授权委托人页点下一步；
来到选择申报方式页面，企业根据图1-8两种申报方式的流程来选择申报方式，选好之后阅读申报流程相关说明并在“我已阅读并同意”前挑勾，点下一步进行业务提交。
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图1-8

1.2.1.1   全程电子化登记入口申报方式

申请人选择“全程电子化”（无纸全程电子化）的，网上申报材料预审通过后，由签字人网上在线完成电子签名，无需提交纸质书式材料，电子档案替代纸质档案。

选择全程电子化登记入口申报方式提交之后，回到首页在待签章标签中能看到申报的业务，状态为预审提交如图1-9，业务预审通过之后状态变为待签章如图1-10；
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图1-9
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图1-10

业务状态变为待签章之后，先进行电子签章，电子签章完毕之后再点【继续办理】业务如图1-11继续办理业务。 电子签章操作流程参考1.2.1.3电子签章。
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图1-11
【生成签名文档】、核实签章列表信息、【发起签章】，签章人员状态显示为已签名，并且点击【申请材料文档.pdf】打开文档最后一页上方的“签名区域”显示全部签章人签名后，提交业务。
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签章业务提交之后在审批中标签可查看到申报的业务，状态为审批中（待受理），等待材料审核；
业务经登记注册机关核准后生成电子营业执照，企业可在网上进行电子营业执照下载。

1.2.1.2   窗口登记入口申报方式

选择窗口登记入口申报方式提交之后，回到首页在审批中标签能看到申报的业务，状态为审批中（待预审）如图1-12，待业务预审通过后即可打印相关材料去业务大厅办理业务；
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图1-12
1.2.1.3   电子签章
申请人发起有权签字人签名，对于需要签字的材料系统将提供给相应用户进行电子签名，负责人、法人、成员等有权签字人员，有权签字人通过手机身份认证后进行电子签名，用户可以登录工商登记APP选择进行实名认证、电子签名。

电子签名流程：电子签名人需下载手机软件，用自己的身份证信息注册用户名并进行实名认证（采用人脸识别方式），晋级为高级实名认证用户。企业登记申报预审通过后，电子签名人根据手机软件提示进行电子签名，申报材料签署日期为最后电子签名落款日期。APP下载页面如图1-13
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※
图1-13
电子签章流程：1.下载APP；2.注册填写相关信息，注册的身份证必须跟签章人员的身份证信息相同；3.登录APP；4.实名认证（申请证书）；5.设置签名；6.电子签章；
1. 下载APP
APP下载页面如上图1-13
安装后APP如右图，[image: image15.png]293
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※图标右上角红色区域内有“青岛”字样，必须是“青岛”
2. APP用户注册
点开APP后，初次登录先注册；
登陆名称：（字母或数字，不要使用特殊字符）
登录密码：（字母或数字，不要使用特殊字符）
真实姓名：（务必于身份证件信息一致）
身份证号：（务必于身份证件信息一致）
手机号码：（存在个别新号段不识别的问题，请尽量填写常规号段）
※身份信息须与业务中待签章的人员身份信息如图1-17一致。 
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图1-17

3. 登录APP
4. 实名认证
进入APP后首先应该进行【实名认证】，只有进行了实名认证才能设置手写签名，并完成企业电子签章。进入用户中心，点击实名认证，进行身份证认证。
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PS：
1 【证书找回】：用户（比如“张三”）实名认证成功后，如果重新安装APP或者登录过其他用户（比如“李四”）账号，再次登录“张三”用户需要进行【证书找回】。点击【数字证书管理】→【证书找回】进行相关操作。
2 【签章口令】：实名认证的过程中需要设置6位数字的签章口令（注意保密），后续签字时需要输入签章口令才能完成签章。
5. 设置手写签名
【用户中心】→【数字证书管理】，设置手写签名。
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另外，可以【用户中心】→【数字证书管理】→【重置签章口令】
6. 电子签章
点击电子签章显示需要签章的企业列表。
点击企业进行签章。会显示出该企业需要签章的PDF。
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1.2.2 我要起名
进入到如图1-14页面，选上企业类别、企业大类，名称信息选“我要起名”， 其他信息根据自身情况进行选填，填好之后点下一步；
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图1-14

阅读注册登记申报说明，选择申报种类进入图1-15界面；

企业名称划分成四段，由行政区划、字号、行业、组织形式四部分组成。这四部分填好之后自动生成企业全名，不可对企业全名字段直接进行操作，若想填写调整，则通过填写或调整名称四部分来完成。这里字号拼音自动生成。
什么是字号：字号是企业名称中最重要的组成部分，它能标识自己并显著区别于其他企业。如“青岛华为通信技术有限公司”中，“华为”即为企业字号。

企业名称应当由以下部分依次组成：行政区划、字号、行业、组织形式。如“青岛华为通信技术有限公司”中，“青岛”为行政区划，“华为”为字号，“通信技术”为行业，“有限公司”为组织形式。
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图1-15
填好点下一步进入基本信息页，之后界面操作参考1.2.1已核名称相同界面操作指导。
PS：如果企业名称中包含括号
1.2.3 直接设立
以内资分公司为例，填好总公司名称、企业名称，如图1-13，填好点下一步；
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图1-16
进入基本信息页，之后界面操作参考1.2.1已核名称相同界面操作指导。
第2章 变更登记
企业、个体、农民专业合作社进行变更业务时点击网上变更登记模块进行操作如图2-1，以企业变更为例。
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图2-1
2.1 网上变更登记
选中类别，输入统一社会信用代码或注册号、法定代表人证件号码点击下一步按钮。
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图2-2

进入变更事项页面如图2-3，选择需要变更事项，填写变更后内容填写完成保存变更事项点击页面底部下一步按钮，进入下一页面填写。
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图2-3

填写相关材料页最后一页为授权委托页面填写如图2-4，填写完成点击页面底部下一步按钮进入选择申报方式页
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图2-4

用户选择申报方式后，在页面底部选择我已阅读并同意《青岛市商事登记全程电子化系统》点击下一步按钮
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图2-5
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图2-6

进入提交审批页面点击提交按钮，提交该次变更信息。申请人选择“全程电子化”（无纸全程电子化）的，网上申报材料预审通过后，由签字人网上在线完成电子签名，无需提交纸质书式材料，电子档案替代纸质档案。电子签章操作流程参考1.2.1.3电子签章。
2.2 网上变更修改

变更业务未提交状态的企业可点击继续办理操作如图2-7，继续变更业务。
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图2-7
2.3 网上变更删除

变更业务未提交状态的企业若想撤销此次业务，点击删除操作删除即可如图2-8。
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图2-8
第3章 备案登记
3.1 网上备案申请
需要做备案登记业务的企业或农民专业合作社点击备案登记操作如下图3-1进入备案填写页面如图3-2所示。选中企业类别，以企业为例输入统一社会信用代码或注册号、法定代表人证件号码等信息点击下一步按钮。
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图3-1
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图3-2
备案填写相关材料页面如图3-3，用户选择备案事项后，在申请变更登记事项填写备案事项，（备案事项为董事/监事/经理时需保存后填写“主要人员”信息页。）填写完成页面底部点击下一步按钮进入授权委托页。
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图3-3
授权委托页如下3-4，填写完成点击页面底部下一步按钮，进入选择申报方式页图3-5
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图3-4
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图3-5
用户选择申报方式后选择我已阅读并同意点击下一步按钮进入提交审批页面如图3-7提交即可
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图3-6
进入提交审批页面点击提交按钮，提交该次变更信息。申请人选择“全程电子化”（无纸全程电子化）的，网上申报材料预审通过后，由签字人网上在线完成电子签名，无需提交纸质书式材料，电子档案替代纸质档案。电子签章操作流程参考1.2.1.3电子签章。
3.2 备案修改
进行备案的企业或农民专业合作社业务未提交状态可再次进行备案修改填写或提交业务。如图3-7所示点击继续办理操作。
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图3-7
3.3 备案删除

进行备案的企业或农民专业合作社未提交状态下若用户不想办理此次备案业务，可操作删除业务，以免影响该企业或农民专业合作社以后业务进行。
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图3-8

第4章 注销登记
4.1 网上注销登记
需要注销登记的企业、个体、农民专业合作社网上点击注销登记业务进入注销操作，如图4-1。
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图4-1

注销操作以企业为例，选中类别，输入统一社会信用代码或注册号，法定代表人证件号码点击下一步按钮。
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图4-2

进入注销信息填写页面，如图4-3所示。用户填写注销信息页面，填写完成点击页面底部下一步按钮，进入授权委托页面。
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图4-3

授权委托页填写完成点击页面底部下一步按钮，进入选择申报方式页，用户选择申报方式后选择我已阅读并同意点击下一步按钮进入提交审批页面提交即可。
进入提交审批页面点击提交按钮，提交该次变更信息。申请人选择“全程电子化”（无纸全程电子化）的，网上申报材料预审通过后，由签字人网上在线完成电子签名，无需提交纸质书式材料，电子档案替代纸质档案。电子签章操作流程参考1.2.1.3电子签章。
4.2 注销修改
进行注销的企业未提交状态可再次进行修改填写或提交业务。如图4-4所示点击继续办理操作。
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图4-4
4.3 注销删除

进行注销的企业未提交状态下若用户不想办理此次注销业务，可操作删除业务，以免未删除影响该企业以后业务进行。
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图4-5

第5章 市内迁移
5.1 迁移网上申报
企业、个体或农民专业合作社地址发生变化时，发生变化的地址不在同一区（市），需进行迁移业务，以企业为例。
5.1.1 企业迁移调档网上申报

进行迁移的企业点击市内迁移模块，进行迁移业务操作，如图5-1所示。

[image: image50.png]@ 7l LR TR oo il

EEREY.
ADMINISTRATION FOR INDUSTRY & COMMERCE OF QINGDAO 1S I L )

Lo N

El e

w=a = ==
@R (@) @EE, B2 @ wEnsE@
DAER Q
2UER 4 mEws  meem hBRE G

EEEsEERAT] EEER 2017-00- FiEZ SRHE ik




图5-1

用户选择类别，输入统一社会信用代码或注册号，法定代表人证件号码点击下一步按钮图5-2。进入业务类型选择页面，如图5-3所示，用户选择1.迁移调档点击下一步操作。
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图5-2
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图5-3

用户填写迁移调档信息页面，申请迁入机关，迁入理由等信息点击下一步按钮图5-4
进入授权委托页面图5-5，填写授权委托页面填写完成点击页面底部下一步按钮
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图5-4
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图5-5

填写完授权委托信息后，点击提交审批，即可提交至工商局进行审批。预审通过后，请到大厅办理相关业务。
5.1.2 企业迁移调档修改

进行迁移调档的企业未提交状态可再次进行修改填写或提交业务。如图5-8所示点击继续办理操作。
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图5-8
5.1.3 企业迁移调档删除

进行迁移调档的企业未提交状态下若用户不想办理此次业务，可操作删除业务，以免未删除影响该企业以后业务进行。
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图5-9
5.2 迁出登记
完成迁移调档的企业在网上进行迁出操作，点击市内迁移模块，用户选择类别，输入统一社会信用代码或注册号，法定代表人证件号码点击下一步按钮图5-10。进入业务类型选择页面，用户选择迁出登记点击下一步操作如图5-11所示。
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图5-10
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图5-11

迁出信息填写页面，信息填写完成点击页面底部【下一步】按钮至授权委托页面，填写完成授权委托信息后，点击【提交审批】按钮提交迁入信息。
5.3 迁入登记
迁出预审通过的企业选择迁入登记进入迁入登记业务，点击下一步按钮进入迁入信息填写页面。
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图5-12

迁入信息填写页面，信息填写完成点击页面底部下一步按钮至授权委托页面，填写完成授权委托信息后，点击【提交审批】按钮提交迁入信息。
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