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[bookmark: _Toc13962]功能说明
企业用户通过手机端，实现企业设立、变更、备案、注销等营业执照业务的全程无纸化办理，申请人填报注册信息，在自动生成的各类文书上进行电子签名后，将所有信息提交给市场监管局，业务人员审核通过后，企业可以直接领取营业执照，整个过程无需提交任何纸质材料，实现了“最多跑一次”，若营业执照选择邮寄方式，可实现全过程的“无纸化、无介质、零见面”。
企业注册掌上办系统包括常用企业类型的设立、变更、备案业务。涉及公司、分公司、合伙企业、合伙企业分支机构、个人独资企业、个人独资企业分支机构以及个体工商户等常用企业类型。包括普通网上登记及全程电子化登记两种模式。包括名称自主核准、各类企业设立、变更、备案的信息填报、材料上传，以及办事进度查询等。对于全程电子化登记还包括电子签名、电子档案生成等功能。
[bookmark: _Toc3982]业务办理流程
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[bookmark: _Toc19680]企业开办
[bookmark: _Toc19964]登录
登录爱山东APP，搜索“企业开办一窗通”，进入系统。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\fb83e1fcacc895ec3dedbd10c871c88.jpg]
[bookmark: _Toc10462]开办企业（含申报名称）
[bookmark: _Toc8521]企业名称申报
点击“企业自主申报”可以进行企业名称申报操作。企业名称申报需填写行政区划、字号、经营范围、组织形式、注册资本、住所、投资人、授权委托人等相关信息。名称申报完成后，进行业务的申报。
[bookmark: _Toc29125]填写我的名称信息
填写名称四段式，即行政区划、字号、经营范围、组织形式。其中字号需用户填写，行政区划、经营范围、组织形式根据实际进行选择。（注：企业名称申报与个体户名称申报的区别主要是行政区划、组织形式的选择）
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[bookmark: _Toc5189]拟设企业信息
填写企业信息注册资本、经营范围、企业住所、登记机关。注意：先进行选择企业住所，登记机关才可以选择。
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[bookmark: _Toc27994]投资人信息
填写投资人信息，每个投资人依次录入名称、投资人类型、证件类型、证件号码、国别。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc27410]委托代理人信息
填写授权委托人信息：指定代表或委托人姓名、委托权限、指定或委托的有效期限、移动电话、证件类型、证件号码。如果授权委托人为投资人，可点击“选择代理人”按钮，基本信息无需重复填写。
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[bookmark: _Toc14067]提交名称信息
填写完相应信息后，系统会展示“企业名称自主申报承诺书”，用户阅读承诺书内容，确认提交核名信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc9312]个体户名称申报
点击“个体户名称申报”可以进行个体名称申报工作。个体户名称申报需填写行政区划、字号、经营范围、组织形式、注册资本、住所、投资人、授权委托人等相关信息。名称申报完成后，进行业务的申报。
[bookmark: _Toc18519]填写我的名称信息
填写名称四段式，即行政区划、字号、经营范围、组织形式。其中字号需用户填写，行政区划、经营范围、组织形式根据实际进行选择。（注：企业名称申报与个体户名称申报的区别主要是行政区划、组织形式的选择）
[image: ]
[bookmark: _Toc14701]拟设企业信息
填写企业信息：注册资本、经营范围、企业住所、登记机关。
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[bookmark: _Toc10797]投资人信息
填写投资人信息，每个投资人依次录入名称、投资人类型、证件类型、证件号码、国别。
注意：个体户进行填写的时候，投资人类型可以选择“农民自然人”与“非农民自然人”。
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[bookmark: _Toc15127]委托代理人信息
填写授权委托人信息：指定代表或委托人姓名、委托权限、指定或委托的有效期限、移动电话、证件类型、证件号码。如果授权委托人为投资人，可点击“选择代理人”按钮，基本信息无需重复填写。
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[bookmark: _Toc4425]提交名称信息
填写完相应信息后，系统会展示“企业名称自主申报承诺书”，用户阅读承诺书内容，确认提交核名信息。
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[bookmark: _Toc7309]办事进度查询
名称申报进度查询：开办企业（含申报名称）首页显示已办业务的数量。点击“填报中”，可以查看办理中核名信息，点击“通过”可以查看办理完成的名称申报信息。
已经通过的名称，点击“通过”按钮，可以查看告知书，告知书中有名称文书号，可以用来办理设立业务。未提交的业务，可以点击“填报中”按钮，进行编辑修改，申报，删除操作。
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[bookmark: _Toc5928]直接开办（含已申报名称）
设立业务进行发起可以有三种方式可供选择：
1. 自主申报名称：在爱山东进行名称申报通过后，可直接选择名称，无需输入预先核准文号与企业名称，即可进行办理开办业务。
2. 预先登记名称设立：预核名称设立是完成核名后，手动输入预先核准通知文号与企业名称，即可进行办理设立业务。
3. 直接设立：直接设立是指无需核名，直接就可以进行设立的业务。
这三种方式都可正常办理设立登记业务，大家根据实际情况选择哪种方式进行办理。
[bookmark: _Toc16468]自主申报名称
自主申报名称是在爱山东进行名称申报通过后，可直接选择名称，无需输入预先核准文号与企业名称，即可进行办理开办业务。设立流程：用户提交设立业务工作人员预审用户签名提交工作人员受理核准业务设立完成。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\02de6e178855cc2d30bae9c0aebcfc2.jpg][image: ]
通过填写相关的企业信息，完成设立信息的填报。
[bookmark: _Toc28485]企业设立
[bookmark: _Toc17094]基本信息
进入基本信息页面，根据页面要求填写信息。填写完成后，点击“下一步”按钮，进入“设立信息”页面。基本信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
其中，点击“填报”按钮进行住所信息的填写。填写完成后，点击“确定”按钮。住所选择页面截图如下：

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc18487]设立信息
进入设立信息页面，根据页面要求来进行选择对应的选项。设立信息页面截图如下：
[image: ][image: ][image: ]
其中，经营范围根据核名的行业会自动选择一个主营经营范围，如不需要添加其他的经营范围，直接点击“生成”即可。如还需要其他的经营范围，可进行搜索后，进行选择，全部选择完成后，点击“生成”按钮。经营范围选择页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc5428]法定代表人
填写法定代表人的相关信息。证件类型、职务、职务产生方式为选择项。法定代表人页面的截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc16064]股东（发起人）
填写股东（发起人）的相关信息。点击“编辑”，可以进行修改股东的详细信息；也可以点击“删除”按钮来进行删除该股东；点击“+”按钮，可以进行添加其他股东的详细信息。股东（发起人）的页面截图如下:
[image: ]
股东（发起人）的详细信息填写页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc22341]主要人员（董事、监事、经理）
填写主要人员（董事、监事、经理）页面的相关信息，用户添加的人员信息可以自行修改与删除，系统自动生成的人员信息，不可操作。主要人员（董事、监事、经理）页面截图如下：
[image: ] 
新增主要人员页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc14888]联络员
进入联络员信息填写页面，填写相关信息。填写完成后，点击“下一步”。联络员页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc2140]许可经营信息
进入许可经营信息填写页面，填写相关信息。填写完成后，点击“下一步”。许可经营信息页面截图如下：

[image: ]
点击“+”按钮，进行填写许可经营信息。编辑页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc1178]印章备案信息
进入印章备案信息页面，根据页面要求来进行选择对应的选项。印章备案信息页面截图如下：

[image: ][image: ]
其中地址信息根据实际住址进行选择。
[bookmark: _Toc14591]申领发票信息
根据实际纳税信息完善发票信息。申领发票信息页面截图如下：
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[bookmark: _Toc18280]社保信息
根据企业人员实际个人信息完善社保信息。社保信息页面截图如下：
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点击“+”按钮，进行添加人员的社保信息。添加页面截图如下：

[image: ][image: ] 
[bookmark: _Toc25744]医保信息
根据企业人员实际个人信息完善医保信息。医保信息页面截图如下：
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医保信息增加人员页面截图如下：
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc4699]公积金单位缴存登记
根据企业自身情况完善公积金缴存信息。公积金信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc7655]银行预约开户信息
填写银行预约开户信息。银行预约开户信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc3694]多证合一信息
多证合一页面自动生成。截图如下：
[image: ][image: ]
多证合一页面下拉到最下面，找到事项“税务登记证”，进行税务信息采集。税务信息采集页面截图如下：
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc19842]证件上传
请依次上传法定代表人、监事、财务负责人身份证人像面和国徽面照片。证件上传页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc16316]个体设立
[bookmark: _Toc30308]基本信息
进入基本信息页面，根据页面要求填写信息。填写完成后，点击“下一步”按钮，进入“设立信息”页面。基本信息页面截图如下：

[image: ][image: ]
其中，住所是点击“填报”按钮根据实际，进行下拉框的选择，填写完成后，点击“确定”按钮。住所选择页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc5975]设立信息
进入设立信息页面，根据页面要求来进行选择对应的选项。设立信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
其中，经营范围根据核名的行业会自动选择一个主营经营范围，如不需要添加其他的经营范围，直接点击“生成”即可。如还需要其他的经营范围，可进行搜索后，进行选择，全部选择完成后，点击“生成”按钮。经营范围选择页面截图如下：
	[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc24295]经营者信息
填写法定代表人的相关信息。证件类型、职务、职务产生方式为选择项。法定代表人页面的截图如下：
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[bookmark: _Toc23913]许可经营信息
进入许可经营信息填写页面，填写相关信息。填写完成后，点击“下一步”。许可经营信息页面截图如下：
[image: ]
点击“+”按钮，进行填写许可经营信息。编辑页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc9474]印章备案信息
进入印章备案信息页面，根据页面要求来进行选择对应的选项。印章备案信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
其中地址信息根据实际住址进行选择。
[bookmark: _Toc31950]银行预约开户信息
填写银行预约开户信息。银行预约开户信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc16848]多证合一信息
多证合一页面自动生成。截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc17669]证件上传
请依次上传法定代表人、监事、财务负责人身份证人像面和国徽面照片。证件上传页面截图如下：
[image: ]

[bookmark: _Toc24168]预先登记名称设立
预核名称设立是完成核名后，手动输入预先核准通知文号与企业名称，即可进行办理设立业务。设立流程：用户提交设立业务工作人员预审用户签名提交工作人员受理核准业务设立完成。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\02de6e178855cc2d30bae9c0aebcfc2.jpg][image: ]
[bookmark: _Toc7215]企业设立
[bookmark: _Toc11320]基本信息
进入基本信息页面，根据页面要求填写信息。填写完成后，点击“下一步”按钮，进入“设立信息”页面。基本信息页面截图如下：
[image: ]
其中，住所是根据实际，进行下拉框的选择，填写完成后，点击“确定”按钮。住所选择页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc10862]设立信息
进入设立信息页面，根据页面要求来进行选择对应的选项。设立信息页面截图如下：
[image: ][image: ][image: ]
其中，经营范围根据核名的行业会自动选择一个主营经营范围，如不需要添加其他的经营范围，直接点击“生成”即可。如还需要其他的经营范围，可进行搜索后，进行选择，全部选择完成后，点击“生成”按钮。经营范围选择页面截图如下：
	[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc17802]法定代表人
填写法定代表人的相关信息。证件类型、职务、职务产生方式为选择项。法定代表人页面的截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc4332]股东（发起人）
填写股东（发起人）的相关信息。点击“编辑”，可以进行修改股东的详细信息；也可以点击“删除”按钮来进行删除该股东；点击“+”按钮，可以进行添加其他股东的详细信息。股东（发起人）的页面截图如下:
[image: ]
股东（发起人）的详细信息填写页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc32473]主要人员（董事、监事、经理）
填写主要人员（董事、监事、经理）页面的相关信息，用户添加的人员信息可以自行修改与删除，系统自动生成的人员信息，不可操作。主要人员（董事、监事、经理）页面截图如下：
[image: ] 
新增主要人员页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc4675]联络员
进入联络员信息填写页面，填写相关信息。填写完成后，点击“下一步”。联络员页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc6175]许可经营信息
进入许可经营信息填写页面，填写相关信息。填写完成后，点击“下一步”。许可经营信息页面截图如下：

[image: ]
点击“+”按钮，进行填写许可经营信息。编辑页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc32559]印章备案信息
进入印章备案信息页面，根据页面要求来进行选择对应的选项。印章备案信息页面截图如下：

[image: ][image: ]
其中地址信息根据实际住址进行选择。
[bookmark: _Toc30021]申领发票信息
根据实际纳税信息完善发票信息。申领发票信息页面截图如下：

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc4516]社保信息
根据企业人员实际个人信息完善社保信息。社保信息页面截图如下：

[image: ]
点击“+”按钮，进行添加人员的社保信息。添加页面截图如下：

[image: ][image: ] 
[bookmark: _Toc32598]医保信息
根据企业人员实际个人信息完善医保信息。医保信息页面截图如下：
[image: ]
医保信息增加人员页面截图如下：
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc29121]公积金单位缴存登记
根据企业自身情况完善公积金缴存信息。公积金信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc7217]银行预约开户信息
填写银行预约开户信息。银行预约开户信息页面截图如下：[image: ]
[bookmark: _Toc15161]多证合一信息
多证合一页面自动生成。截图如下：
[image: ][image: ]
多证合一页面下拉到最下面，找到事项“税务登记证”，进行税务信息采集。税务信息采集页面截图如下：
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc22724]证件上传
请依次上传法定代表人、监事、财务负责人身份证人像面和国徽面照片。证件上传页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc20266]个体设立
[bookmark: _Toc532]基本信息
进入基本信息页面，根据页面要求填写信息。填写完成后，点击“下一步”按钮，进入“设立信息”页面。基本信息页面截图如下：

[image: ][image: ]
其中，住所是根据实际，进行下拉框的选择，填写完成后，点击“确定”按钮。住所选择页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc23926]设立信息
进入设立信息页面，根据页面要求来进行选择对应的选项。设立信息页面截图如下：

[image: ][image: ]
其中，经营范围根据核名的行业会自动选择一个主营经营范围，如不需要添加其他的经营范围，直接点击“生成”即可。如还需要其他的经营范围，可进行搜索后，进行选择，全部选择完成后，点击“生成”按钮。经营范围选择页面截图如下：
	[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc2977]经营者信息
填写法定代表人的相关信息。证件类型、职务、职务产生方式为选择项。法定代表人页面的截图如下：

[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc10778]许可经营信息
进入许可经营信息填写页面，填写相关信息。填写完成后，点击“下一步”。许可经营信息页面截图如下：
[image: ]
点击“+”按钮，进行填写许可经营信息。编辑页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc22001]印章备案信息
进入印章备案信息页面，根据页面要求来进行选择对应的选项。印章备案信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
其中地址信息根据实际住址进行选择。
[bookmark: _Toc30237]银行预约开户信息
填写银行预约开户信息。银行预约开户信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc15925]多证合一信息
多证合一页面自动生成。截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc28935]证件上传
请依次上传法定代表人、监事、财务负责人身份证人像面和国徽面照片。证件上传页面截图如下：
[image: ]

[bookmark: _Toc26736]直接设立
直接设立是指无需核名，直接就可以进行设立的业务。设立流程：用户提交设立业务工作人员预审用户签名提交工作人员受理核准业务设立完成。
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc32516]个体设立
[bookmark: _Toc32653]基本信息
进入基本信息页面，根据页面要求填写信息。填写完成后，点击“下一步”按钮，进入“设立信息”页面。基本信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
其中，住所是根据实际，进行下拉框的选择，填写完成后，点击“确定”按钮。住所选择页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc16664]设立信息
进入设立信息页面，根据页面要求来进行选择对应的选项。设立信息页面截图如下：

[image: ][image: ]
其中，经营范围根据行业门类与行业代码进行查询，查询到的相关的行业后，点击“选择”按钮，来进行选择。添加完需要的行业后，点击“确定”按钮。经营范围选择页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc17204]经营者信息
填写法定代表人的相关信息。证件类型、职务、职务产生方式为选择项。法定代表人页面的截图如下：
[image: ][image: ]
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc30744]许可经营信息
进入许可经营信息填写页面，填写相关信息。填写完成后，点击“下一步”。许可经营信息页面截图如下：
[image: ]
点击“+”按钮，进行填写许可经营信息。编辑页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc14706]印章备案信息
进入印章备案信息页面，根据页面要求来进行选择对应的选项。印章备案信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
其中地址信息根据实际住址进行选择。
[bookmark: _Toc24642]银行预约开户信息
填写银行预约开户信息。银行预约开户信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc19049]多证合一信息
多证合一页面自动生成。截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc21154]证件上传
请依次上传法定代表人、监事、财务负责人身份证人像面和国徽面照片。证件上传页面截图如下：
[image: ]

[bookmark: _Toc32412]变更
[bookmark: _Toc8881]变更登记
用户通过变更模块可以进行变更登记事项业务。变更登记事项包括名称、住所、管辖机关、属地监管工商所、邮政编码、联系电话、注册资本、企业类型、经营范围、行业门类、行业代码、营业期限、营业期限至、营业期限自、法定代表人、股东发起人、副本数。
变更流程：用户提交变更业务工作人员预审用户签名提交工作人员受理核准业务变更完成。
选择“变更”按钮，进入录入企业信息，根据页面要求填写相关信息。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc7324]使用注意事项
在办理变更业务之前阅读使用注意事项，熟悉办理业务中常遇到的问题，更快的办理业务。阅读完“使用注意事项”后，点击“我已阅读”的按钮，进行设立业务的办理。
[image: ]
[bookmark: _Toc8649]企业变更
[bookmark: _Toc2338]录入企业信息
进入录入企业信息页面，选择“手动填写企业信息”，选择类别为“企业”，输入统一社会信用代码/注册号以及法定代表人（负责人、执行事务合伙人或委派代表）证件号码，点击“下一步”，进入填写事项页面。录入企业信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc16233]变更登记事项
进入变更登记事项页面，用户根据自己需要变更的事项，在事项前面点击。进行打开该事项。以下以变更联系电话为例。截图如下：
[image: ][image: ][image: ]
[bookmark: _Toc9424]企业变更基本信息
填写企业变更基本信息页面的相关信息。该页面填写的信息是根据“企业变更登记事项”页面的选择来展示的，刚才选择的是“联系电话”，所以当前页面需要填写关于“联系电话”的相关信息。企业变更基本信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc13400]授权委托
填写关于授权委托人的相关信息。授权委托页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc32053]多证合一信息
多证合一页面的信息自动生成。多证合一信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc22573]证件上传
请依次上传法定代表人、监事、财务负责人身份证人像面和国徽面照片。证件上传页面截图如下：

[image: ]
[bookmark: _Toc4814]个体变更
[bookmark: _Toc31682]录入企业信息
进入录入企业信息页面，选择“手动填写企业信息”，选择类别为“企业”，输入统一社会信用代码/注册号以及法定代表人（负责人、执行事务合伙人或委派代表）证件号码，点击“下一步”，进入填写事项页面。录入企业信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc17422]变更登记事项
进入变更登记事项页面，用户根据自己需要变更的事项，在事项前面点击。进行打开该事项。以下以变更经营场所、属地监管工商所、经营者为例。截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc14495]企业变更基本信息
填写企业变更基本信息页面的相关信息。该页面填写的信息是根据“企业变更登记事项”页面的选择来展示的，刚才选择的是“经营场所、属地监管工商所、经营者”，所以当前页面需要填写关于“经营场所、属地监管工商所、经营者”的相关信息。企业变更基本信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc11708]经营者信息
变更登记事项选择变更“经营者”事项，就需要填写变更后的经营者信息。（注：如经营者不变更，则该内容不显示）经营者信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc25700]授权委托
填写关于授权委托人的相关信息。授权委托页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc4901]多证合一信息
多证合一页面的信息自动生成。多证合一信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc4266]证件上传
请依次上传法定代表人、监事、财务负责人身份证人像面和国徽面照片。证件上传页面截图如下：

[image: ]
[bookmark: _Toc13553]备案
[bookmark: _Toc777]企业备案
用户通过备案模块进行备案登记事项的业务。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc29604]使用注意事项
在办理备案业务之前阅读使用注意事项，熟悉办理业务中常遇到的问题，更快的办理业务。阅读完“使用注意事项”后，点击“我已阅读”的按钮，进行备案业务的办理。
[image: ]
[bookmark: _Toc11805]录入企业信息
进入录入企业信息页面，选择“手动填写企业信息”，选择类别为“企业”，输入统一社会信用代码/注册号以及法定代表人（负责人、执行事务合伙人或委派代表）证件号码，点击“下一步”，进入填写事项页面。录入企业信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc17160]备案登记事项
根据自己需要的备案的内容，在备案的项目前进行“打开”。
[image: f244e4ad5fc5a6ca6cc5aadf72e7a41]
[bookmark: _Toc15283]联络员
填写联络员的相关信息。注意：我选择备案的选项为“联络员”，所以此处需要填写联络员的相关信息。
[image: ]
[bookmark: _Toc24091]授权委托
根据页面要求填写授权委托信息。
[image: e274d9367834ffef97865f0839ce511]
[bookmark: _Toc31128]证件上传
请依次上传相关人员身份证人像面和国徽面照片与授权委托书。证件上传页面截图如下：

[image: 19b10ac64ddaa39f470f4194773f637]
[bookmark: _Toc26419]注销
[bookmark: _Toc17817]注销登记
用户通过注销模块可以进行企业的注销业务。注销业务流程：用户提交注销业务工作人员预审用户签名提交工作人员受理核准业务注销完成。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc15989]企业注销
[bookmark: _Toc15020]录入企业信息
进入录入企业信息页面，选择“手动填写企业信息”，选择类别为“企业”，输入统一社会信用代码/注册号以及法定代表人（负责人、执行事务合伙人或委派代表）证件号码，点击“下一步”，进入填写事项页面。录入企业信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc26834]注销信息
注销信息页面中统一社会信用代码/注册号、企业名称自动填充，其余信息都需要手动选择、填写。填写完该页面的信息后，点击“下一步”按钮。注销信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc12396]授权委托
填写关于授权委托人的相关信息。授权委托页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc29739]多证合一信息
多证合一页面的信息自动生成。多证合一信息页面截图如下：

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc26430]证件上传
请依次上传法定代表人、监事、财务负责人身份证人像面和国徽面照片。证件上传页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc26949]个体注销
[bookmark: _Toc20190]录入企业信息
进入录入企业信息页面，选择“手动填写企业信息”，选择类别为“个体户”，输入统一社会信用代码/注册号以及法定代表人（负责人、执行事务合伙人或委派代表）证件号码，点击“下一步”，进入填写事项页面。录入企业信息页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc8887]注销信息
注销信息页面中统一社会信用代码/注册号、个体户名称自动填充，其余信息都需要手动选择、填写。填写完该页面的信息后，点击“下一步”按钮。注销信息页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc556]授权委托
填写关于授权委托人的相关信息。授权委托页面截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc22526]多证合一信息
多证合一页面的信息自动生成。多证合一信息页面截图如下：

[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc10853]证件上传
请依次上传法定代表人、监事、财务负责人身份证人像面和国徽面照片。证件上传页面截图如下：
[image: ]
[bookmark: _Toc26188]进度查询
[bookmark: _Toc19764]进度查询
进度查询模块可以查询用户办理业务进度的具体信息。未提交的业务，可以再进行修改、签名、删除等操作。已经提交的业务，只能进行查看。
[image: ][image: ]
点击“进度查询”进入“办事进度查询”首页。“办事进度查询”首页截图如下：
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc27866]查看
点击办事进度首页的“查看”按钮，进入事项列表页面。点击事项列表，可进行查看业务。
[bookmark: _Toc25660]继续办理
点击办事进度首页的“继续办理”按钮，进入事项列表页面，如想继续进行编辑信息，可直接点击事项列表。编辑完成后，点击“提交”按钮进入提交页面，选择业务办理方式后，点击“提交”进行业务的提交。
只有“未提交”和“退回”状态下有“继续办理”按钮。
[image: ][image: ]
[bookmark: _Toc16580]删除
点击办事进度首页“删除”按钮，弹出如下图提示，点击“删除”，进行删除该业务。
[image: ]
[bookmark: _Toc21009]电子签名
点击“签名”按钮，先进行刷脸（确保是签名人员本人的账号进行的），进入后在“待签名列表”找到对应的业务进行点击“签名”按钮，进入手写签名。签名完成后，请在“已签名列表”查看签名完成的数据。
[image: ][image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\WeChat Files\cc3667d662eda625e030c741f0e6ada.jpg]
注意事项：
1. 签名人员只能登录自己的爱山东账号进行签名（多条签名记录，请让签名人员分别登录自己的爱山东账号）。
2. 如果本人账号不显示签名数据：（1）请核对爱山东的身份认证是否是本人的；（2）身份证号后面有X的，请确认爱山东实名认证的时候，显示的字母是否是小写的x，如果是小写的x请联系爱山东运维客服修改为大写的X，在进行签名。
3. 企业开办的业务只允许个人账号进行办理，法人账号不能办理业务（即使签名人员是企业法人，也请登录个人账号）。
4. 签名完成后，请经办人（申请业务的人员）进行提交。
5. 企业开办一窗通业务禁止使用其他账户进行代签。
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