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一、 办证流程
（一）首次申领、到期换证、变更登记等登记业务的办理流程
1.登录工会法人网上登记平台http://wsdj.acftu.org:8080/product/real.jsp进行注册。（首次登录平台，必须先注册。取得十八位统一信用代码的基层工会，“统一社会信用代码栏”为必填项目）注册用户名及密码应妥善保存。
2.按照《工会法人网上办证平台服务指南》（可在江苏工会网“信息公开”版块下载）要求，完成提交。
（1）点击“信息录入”按钮，按要求填写对应信息后，点击提交，录入信息成功后跳转至下一步；
（2）点击“打印申请表”按钮，显示打印预览，点击下方“打印申请表”按钮进行打印；
（3）点击“扫描上传”按钮，显示扫描控件（如果没有显示扫描控件，请到首页下载扫描控件进行安装），有扫描仪，点击“选择源”按钮配置扫描仪，点击“扫描”按钮进行扫描；没有扫描仪，点击“导入”按钮导入本地图片，导入完成后点击右侧的“上传”按钮；
（4）点击“提交申办信息”按钮，显示信息预览，确认信息无误后，点击下方“提交申请”按钮完成网上申办业务流程，如信息有误，请回到第一步修改信息后提交。
需要注意的是，在“网上申办”的第三步“扫描上传”步骤中，除“扫描”外，还可选择“导入”功能键上传其他所需提供的所有证明材料的电子文件（见下文要求），文件可为扫描件，也可用照片形式上传。
3.申办信息提交后，可在登记平台的“业务状态”栏，查询审核状态。如显示审核通过，应于十五日内持申请材料原件及所有证明材料到登记管理机关领取《工会法人资格证书》。领证之前，请致电0510-85072035进行预约。
4.证书申领成功后，可至工会法人网上查询平台http://frcx.acftu.org:8080/product/query.jsp查询工会法人资格证书所附相关信息。
《统一社会信用代码证书》的申领也参照上述流程。
（二）注销登记业务的办理流程
取得工会法人资格的基层工会经会员大会或会员代表大会通过并报上一级批准撤销的，或因所在单位终止、撤销等原因相应撤销的，应当自撤销之日起三十日内，向登记管理机关申请注销登记，并提交相关证明文件（见下文要求）。提交证明材料之前，请致电0510-85072035进行预约。
登记管理机关自受理注销登记申请之日起十五日内完成审查登记，打印《注销通知单》，收回《工会法人资格证书》。
二、登记业务相关材料要求
（一）首次申领和到期换届选举后申领证书所需材料
凡具备《基层工会法人登记管理办法》规定条件的基层工会，应当于成立之日起六十日内，向登记管理机关申请工会法人资格登记。所需材料如下：
1.《工会法人资格登记申请表》；
2.《工会法人组织网上申办基本信息校对表》（登记平台自动生成，打印后盖章）；
3.上级工会对“本届工会委员会、经费审查委员会选举结果的批复”复印件，批复应有文号并明确任期；
4.如建立了女职工委员会（25名女职工以上的单位），需提交内部文件；
5.工会主席身份证复印件。
（二）有变更事项时申领证书所需材料
如工会委员会仍在届期之内，发生工会名称、住所、法定代表人、登记管理机关等事项的变更，需自变更之日起三十日内到登记管理机关申请办理变更登记手续，并提交如下材料：
1.《工会法人变更登记申请表》
2.《工会法人组织网上申办基本信息校对表》（登记平台自动生成，打印后盖章）；
3.证明文件，如上级工会“同意更名的批复”复印件；上级工会对“本届工会委员会、经费审查委员会选举结果的批复”复印件；上级工会对主席增补报告的批复等文件，批复应有文号并明确任期。
变更住所无需提供有文号的批复文件，应提供由上级工会出具或盖章的地址变更说明，说明应注明工会地址由原来的某地变更为现在的某地。
登记管理机关的变更无需提供有文号的批复复印件，应提供相关情况的纸质说明一份，并加盖上级工会公章。
4.工会主席变更时，应提交新任主席的身份证复印件；
5.证书原件。
（三）证书遗失或到期时申领证书所需材料
已经取得十八位统一社会信用代码的基层工会，工会委员会仍在有效届期内且证书使用期限未满，并无任何变更事项时证书遗失；工会委员会仍在有效届期内，但证书有效期满且并无任何变更事项时，补（换）领证书，需提交如下材料：
1. 《工会法人资格证书》补（换）领申请表；
2.《工会法人组织网上申办基本信息校对表》（登记平台自动生成，打印后盖章）；
3.上级工会关于主席任期批复的复印件，批复应有文号并明确任期。
4.遗失公告。如证书遗失，应主动于一个月内在报刊或网络上发布公告，声明遗失证书作废，并注明遗失主体、遗失时间、证书名称及编号等详细内容。
5.情况说明。遗失或到期换证，都需出具由上级工会加盖公章的情况说明一份，说明补（换）证的具体原因。
6.证书原件。到期换证的基层工会需提交到期的证书原件。
7.主席身份证复印件。
如证书有效期已过，无法按时进行换届选举，申请延期换届领证，需提交如下材料：
1.《工会法人资格证书》补（换）领申请表；
2.《工会法人组织网上申办基本信息校对表》（登记平台自动生成，打印后盖章）；
3.上级工会关于主席任期批复的复印件，批复应有文号并明确任期；
4.上级工会出具的延期换届选举的批复，批复应注明延期的具体时限；
[bookmark: _GoBack]5.证书原件。
延期换届选举需经上级工会批准，企业工会延期时间一般不超过半年，基层工会延期时间一般不超过一年。
（四）证书注销时所需材料
1.《工会法人注销登记申请表》；
2.上级工会同意撤销的文件或向上级工会备案撤销的文件，文件应有文号；
3.上级工会出具盖章的要注销的基层工会经费、资产清理及债权债务完结的证明等材料；
4.证书原件。
申请注销登记的情形有：一是基层工会在单位终止或被撤销时，基层工会相应撤销，并需要向上一级工会备案；二是基层工会经会员大会或会员代表大会通过，并报上一级工会批准撤销，上级工会出具同意撤销的文件。
（五）首次申请《工会统一社会信用代码》证书时所需材料
符合《基层工会法人登记管理办法》第三十四条规定的主体，可申请办理《工会统一社会信用代码》证书。包括：县以上各级地方总工会派出的工会工作委员会、工会办事处等工会派出代表机关，工会会员不足二十五人仅选举组织员或者工会主席一人主持工作的基层工会。需提交如下材料：
1.《工会统一社会信用代码申请表》；
2.《工会法人组织网上申办基本信息校对表》（登记平台自动生成，打印后盖章）；
3.工会派出代表机关设立的批复；
4.工会派出代表机关负责人任免的批复文件或上级工会关于本届主席任期批复的复印件，附件应有文号并明确任期；
5.负责人的身份证复印件。
上述所有登记事项的相关证明材料，应经所属省级产业工会审核，审核通过后加盖省产业（厅、局、公司）工会章。省级产业工会应认真审核证明材料，包括文书和证件是否齐全、文件内容是否规范、填报信息与实际情况是否相符等。如遇到特殊情况或疑难问题难以鉴定判断的，应及时向基层工会和知情人员了解情况，研究、确定处理办法。
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