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1. 我要企业开办

功能解释

各类市场主体设立登记申请

操作说明

登录成功进入办理主页面，点击“我要企业开办”

未申请企业名称登记的可以通过企业名称自主申报模块进行名称申报；或者直接进行企业设立

登记同步办理名称。

已申请企业名称登记的输入企业授权信息（企业名称+申报流水号），点击“设立登记”进入办

理
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1.1.企业名称自主申报

功能解释

企业名称自主申报资料填写

操作说明

点击我要企业开办—企业名称自主申报—在线办理
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以公司为例——展示核名申报流程

根据企业实际情况填写拟申报名称基本信息（包括冠名类型、所在地、主体类型等信息）。



5

填写名称信息进行名称查重（字号建议 3-4 个字更容易通过），查重后点击列为首选名称，点

击下一步。

名称查重通过后，进入名称在线申报资料
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▶ 名称资料完善

完善名称资料（住所所在地、注册资本、经营范围、投资人及经办人等信息）
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▶名称资料提交

完善经办人信息后，进入下一步名称信息确认，确认无误后点击确认按钮，阅读名称承诺书，

点击确认后，系统自动预审通过。
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▶名称办结信息查询

已办结的企业名称，可以点击我的办件、或者下滑至我的办件—全部，进行查看。（告知书中

可以查看自主申报流水号）
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以分公司为例——展示核名申报流程



11



12

以个体户为例——展示核名流程
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1.2.设立登记

功能解释

网上设立资料填写

操作说明

在“设立登记”模块中填写企业设立资料，填写完毕后提交登记机关审核，经登记机关审核后

进入电子签章环节。审核未通过的数据将返回个人中心驳回事项，查看驳回原因修改后重新提交至

审核完成。
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1.2.1. 基本信息

以公司为例——展示设立申报流程

根据基本页面信息内容填写申请信息，填写完成后保存进入下一步。
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1.2.2. 人员信息

根据人员信息内容填写申请信息，填写完成后保存进入下一步。
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人员信息快速导入 录入人员信息后 后面录入人员信息时可以进行快速导入

▶完善投资人（股东）信息

（点击快速导入人员下拉选择，可以快速导入之前录入的人员信息）
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投资人信息详情填写
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▶完善董事、监事、经理信息

（点击快速导入人员下拉选择，可以快速导入之前录入的人员信息）

董事、监事、经理信息详情填写



22

▶完善联络人员信息

（点击快速导入人员下拉选择，可以快速导入之前录入的人员信息）

联络人员信息详情填写

▶完善财务负责人信息

（点击快速导入人员下拉选择，可以导入之前录入的人员信息）
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财务负责人信息详情填写

▶完善经办人员信息

（点击快速导入人员下拉选择，可以导入之前录入的人员信息）

经办人信息详情填写
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邮寄收件人信息填写
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邮寄收件人信息填写
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1.2.3. 章程、决议

根据章程、决议内容填写申请信息，填写完成后保存进入下一步。
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1.2.4. 企业开办信息

根据企业情况选择对应的开办事项填写对应申请信息，填写完成后保存进入下一步。

注 : 营 业 执 照 模 板 为 企 业 展 示 信 息 , 除 营 业 执 照 其 余 六 项 均 为 非 必 填 项

▶营业执照

营业执照事项为默认必选
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▶公安刻制备案

▶银行预约开户
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▶公积金备案
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▶用工参保登记

▶税务事项
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1.2.5. 多证合一

根据企业自身需求勾选对应的事项清单进行备案登记
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1.2.6. 提交材料

可根据企业实际情况上传对应的附件文件材料，保存后点击下一步进入资料确认页面。

1.2.7. 资料确认

企业可根据需求选择——设立登记（无纸全程电子化）或者设立登记（纸质半程电子化）资料

核实无误后，点击提交按钮。完成信息初次申报（如需更改申报信息可点击返回修改资料，继续修
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改）。
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已提交的企业申请，可以点击我的办件进行查看。

以分公司为例——展示设立登记申报流程
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以分个体户为例——展示设立登记申报流程
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2. 我要变更备案

功能解释

各类市场主体变更、备案及外商投资信息报告填报登记申请。

操作说明

登录成功进入办理主页面，点击“我要变更备案”，填写完毕后提交登记机关审核，经登记机

关审核后进入电子签章环节。审核未通过的数据将返回个人中心驳回事项，查看驳回原因修改后重

新提交至审核完成。
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2.1.1. 变更登记

2.1.2. 企业名称变更申请

以公司为例——展示名称变更申报流程

▶填写企业授权信息

企业进入变更登记申请需要填写企业授权信息，并选择进入办理或全程电子化变更。
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▶勾选名称变更事项

变更名称的企业需要先进行名称变更申请

系统自动显示原企业名称，填写企业拟申请名称基本信息
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企业名称查重

基本信息确认

章程、决议
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多证合一
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经办人信息填写
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完善签名人员信息

资料确认提交
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已提交的记录，可以点击我的办件—全部，进行查看。（正常变更件流程，需要提交审核）

2.1.3. 变更申请

2.1.3.1 以公司为例——展示变更申报流程

企业进入变更登记申请需要填写企业授权信息，并选择进入办理或全程电子化变更
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 变更事项勾选

企业可根据需要勾选变更事项或变更、备案事项同时办理

 基本信息

根据基本页面信息内容填写变更后的信息，填写完成后保存进入下一步。涉及地址变更并需要

迁移的企业，请将“是否省内迁移”选项勾选为“是”
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 法定代表人信息

根据法定代表人页面信息内容填写变更后的信息，填写完成后保存进入下一步。
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 董事、监事、高级管理人员信息

根据董事、监事、高级管理人员信息页面信息进行修改或者删除新增，填写变更后的人员信息，

填写完成后保存进入下一步。
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 投资人信息

根据投资人员实际变更情况信息页面信息进行修改或者删除新增，填写变更后的人员信息，填

写完成后保存进入下一步。

 资金变化信息

企业根据股权变化点击新增填写资金变化情况。
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减资且无股权转让的企业则无需填写直接点击下一步
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 章程、决议

根据章程、决议内容填写申请信息，填写完成后保存进入下一步。
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 多证合一信息

可根据企业实际情况上传对应的附件文件材料，保存后点击下一步进入资料确认页面。
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 经办人信息

根据经办人页面信息内容填写代理信息，填写完成后保存进入下一步。

 完善签名人员信息

根据页面展示的人员信息点击修改完善签名人员信息，填写完成后保存进入下一步。
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 提交材料

可根据企业实际情况上传对应的附件文件材料，保存后点击下一步进入资料确认页面。

 资料确认

企业资料核实无误后，点击提交按钮。完成信息初次申报。（如需更改申报信息可点击返回修

改资料，继续修改）。
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已提交的企业变更申请，可以点击我的办件中，进行查看。
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以分公司为例——展示变更申报流程
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已提交的企业变更申请，可以点击我的办件中，进行查看。

2.1.3.2 以个体户为例——展示变更申报流程
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2.1.4. 备案登记

2.1.4.1 备案申请

2.1.4.1.1 以公司为例——展示备案申报流程

企业进入备案登记申请需要填写企业授权信息，并选择进入办理或全程电子化备案。
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 备案事项勾选

企业可根据需要勾选变更备案事项，点击下一步。
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 基本信息

根据基本页面信息内容填写备案登记信息，填写完成后保存进入下一步。

 董事、监事、高级管理人员信息

根据董事、监事、高级管理人员信息页面信息进行修改或者删除新增，填写变更后的人员信息，

填写完成后保存进入下一步。
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 完善联络员变更后信息

根据联络员页面信息内容填写，完成后保存进入下一步。

 完善财务负责人变更后信息

根据财务负责人页面信息内容填写，完成后保存进入下一步。



111

 章程、决议

根据章程、决议内容填写申请信息，填写完成后保存进入下一步。
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 多证合一

 经办人信息

根据代理人页面信息内容填写代理信息，填写完成后保存进入下一步。
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 完善签名人员信息

根据页面展示的人员信息点击修改完善签名人员信息，填写完成后保存进入下一步。

 提交材料
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可根据企业实际情况上传对应的附件文件材料，保存后点击下一步进入资料确认页面。
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 资料确认

企业资料核实无误后，点击提交按钮。完成信息初次申报。（如需更改申报信息可点击返回修

改资料，继续修改）。
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已提交的企业备案申请，可以点击我的办件中，进行查看，外网统一显示变更。
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3. 注销一网服务

功能解释

各类市场主体注销登记申请

操作说明

登录成功进入办理主页面，点击“注销一网服务”，填写完毕后提交登记机关审核，经登记机

关审核后进入电子签章环节。审核未通过的数据将返回个人中心驳回事项，查看驳回原因修改后重

新提交至审核完成。
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3.1.简易注销

输入企业授权信息后，点击进入半程办理或进入全程办理，开始简易注销信息填报。
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 公告申请信息

按页面所示填写简易注销公告申请信息，上传《全体投资人承诺书》点击“保存”，进入下一步。

 经办人信息

填写经办人相关信息，点击“暂存”，进入下一步。
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 资料确认

资料确认无误后，勾选“我已阅读《企业注销登记告知单》和《涉税事项告知书》”，点击下一步

按钮提交。（如需更改申报信息可点击返回修改资料，继续修改）。
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 注销补录

公告期满后，在注销专区“我的办件”中进行注销信息补录，公告期未满则不能进行注销信息

补录操作，注销信息补录后将业务提交注册窗口审核。

备注：待公告期满及税务、商务、海关（不涉及则不用反馈）部门信息反馈完成后方可进行注销信息补录环节。

注销信息补录
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 完善签名人信息
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 提交材料
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 材料确认

资料确认填写无误后，点击提交按钮。企业注销申请流程全部完成。待窗口人员对资料进行预

审，预审通过之后，申请人可在注销专区模块打印注销申请资料。
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3.2.一般注销

输入企业授权信息后，点击进入半程办理或进入全程办理，申请一般注销。
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 清算组信息填报

填报清算组相成员相关信息；包含：清算组成员信息，清算组成立日期，注销原因；点击“保

存”，进入下一步。

备注：清算组成员默认为企业投资人，申报时需点击修改自行完善相关人员信息；若清算组成员发生变化可点

击删除和新增自行修改。
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 债权人公告

按页面所示填写债权人公告信息，点击“保存”，进入下一步。

备注：债权人公告默认方式“国家信用信息公示系统”；

 注销信息

注销信息确认无误后，点击“保存”，进入下一步。
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 注销代理人

代理人信息确认无误后，点击“保存”，进入下一步。

 资料确认

资料确认无误后，点击“提交并公示到公示系统”。（如需更改申报信息可点击返回修改资料，

继续修改）。
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备注：清算组备案可以修改清算组成员及清算组负责人信息，但不允许撤销。债权人公告公示后不允许修改和

撤销。
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 注销补录

公告期满后，在注销专区“我的办件”中进行注销信息补录，公告期未满则不能进行注销信息

补录操作，注销信息补录后将业务提交注册窗口审核。
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备注：待公告期满及税务、商务、海关（不涉及则不用反馈）部门信息反馈完成后方可进行注销信息补录环节。

 注销信息补录

 代理人信息
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 签名人员确认
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 提交材料

 材料确认
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资料确认填写无误后，点击提交按钮。企业注销申请流程全部完成。待窗口人员对资料进行预

审，预审通过之后，申请人可在注销专区模块打印注销申请资料。

点击“审核材料下载”进行打印，然后携带资料前往办事窗口办理营业执照注销事宜即可。
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