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东莞市企业开办一网通办系统操作文档


[bookmark: _Toc2237][bookmark: _Toc13550][bookmark: _Toc25091][bookmark: _Toc221184039]系统概述
[bookmark: _Toc221184040]1.1.系统介绍
[bookmark: _Toc27802][bookmark: _Toc24545][bookmark: _Toc27553]“东莞市开办企业一网通办”系统（下文简称“一网通办”系统），为申请人提供开办企业一站式服务以及业务办理进度实时查询服务。申请人通过“一网通办”系统提交设立登记申请，并在企业设立后，提交企业开户意向银行、公积金开户等业务申请，相关部门并行启动信息分发、预审预核、业务办理等相关工作。目前一网通办系统支持的业务类型包括：内资有限公司、内资合伙企业、个人独资企业、个体工商户的设立、变更、备案登记；港资有限公司、内资分支机构的设立登记。
[bookmark: _Toc221184041]流程说明


流程说明：
1、申请人登陆系统，跳转到省名称自主申报平台完成名称申报，然后回到一网通办系统进行设立登记。
2、申请人填报申请信息和收件信息，收件信息中可选择领取方式，比如可以选择邮寄或窗口领取。
3、进入文件签章环节，系统生成一套材料，相关人员进行实名认证和电子签名后，即可提交业务。
4、业务推送给审批系统，业务审批后，按申请人选择的领取方式出证。
[bookmark: _Toc221184042]操作说明
[bookmark: _Toc221184043]3.1.系统登录
[bookmark: _Toc221119867][bookmark: _Toc221184044]系统访问
可直接访问系统地址：http://reg.dg.cn。
[image: ]
[bookmark: _Toc221119868][bookmark: _Toc221184045]用户登录
点击右上角“登陆”系统跳转到广东省统一认证平台登录，输入账号、密码、验证码验证通过或者使用微信扫码刷脸认证即可登录。
[image: ]
[bookmark: _Toc221119869][bookmark: _Toc221184046]用户注册
1、登录页面点击“立即注册”按钮，如下：
[image: ]
2、进入注册页面，填写相关信息，完成实名校验后，完成注册。
[image: ]
[bookmark: _Toc221184047]个体工商户设立
[bookmark: _Toc221184048]业务选择
1、点击系统中的“我要新办企业”，选择办理的企业类型。
[image: ]

2、选择企业登记类型
[image: ]
3、选择企业开办业务
注：企业公积金开户、个人公积金开户请到公积金官方微信公众号办理。
[image: ]
[bookmark: _Toc221184049]信息填报
企业名称
企业的名称由行政区划、字号、行业表述、组织形式四部分组合而成。
[bookmark: _Toc31811][bookmark: _Toc18996][bookmark: _Toc19212]1、行政区划选择
选择企业所在的省、市、区县，并选择区划冠名方式，根据拟定的企业名称进行选择。
注：个体工商户区划冠名方式为冠市区（县）名
[image: ]
[bookmark: _Toc11654][bookmark: _Toc9534][bookmark: _Toc24092]2、企业字号
根据拟定的企业名称字号，应当由2个以上的汉字组成，不得使用行政区划，输入后系统会进行可用性查验，如果系统提示字号不可以用，需更换字号。
[image: ]
[bookmark: _Toc10955][bookmark: _Toc25083][bookmark: _Toc28770]3、行业表述
手动输入企业的行业或者经营特点，系统会自动检索查询匹配的主营业务，根据实际情况进行选择。
[image: ]
[bookmark: _Toc23454][bookmark: _Toc25619][bookmark: _Toc19540]4、组织形式
根据选择的企业类型不同选择对应的组织形式。
[image: ]
[bookmark: _Toc26225][bookmark: _Toc28828][bookmark: _Toc5328]5、最终组成名称
根据填写的信息系统生成最终组成名称。
[image: ]
[bookmark: _Toc8017][bookmark: _Toc2125][bookmark: _Toc2227]6、名称查重确认
选择“下一步”或者“返回修改”
[image: ]
[image: ]
企业信息
根据系统提示填写企业的基本信息包括补充填写企业的详细地址、资金数额、组成形式、从业人数、联系电话、邮编、办理营业执照副本数量、经营范围、经营期限。
[image: ]
[bookmark: _Toc9198][bookmark: _Toc24056]1、经营场所（选择住所申报或者集群注册）
[image: ]
①选择住所申报
[image: ]

标准地址选择（注：需提前去公安机关备案标准地址）
[image: ]

输入正确、详细的标准地址全称，点击搜索，选择正确的地址
注：若同一地址登记多个市场主体，需选择同一地址情况说明
[image: ]
②选择集群注册
[image: ]

2、资金数额
[image: ]

3、组成形式、从业人数、联系电话、邮编
[image: ]

4、经营范围
输入所需经营范围，点击搜索并添加，生成结果（注意：经营范围中的第一项应当与名称中的行业特点相对应）。
[image: ]

[bookmark: _Toc10913][bookmark: _Toc22835][bookmark: _Toc13536]5、营业期限
[image: ]

人员信息
根据系统提示填写企业的人员信息，包括补充填写联络员、经营者信息。
1、 填写联络员信息
[image: ]

2、 填写经营者信息
[image: ]

3、填写经办人信息
经办人姓名与证件号会自动带入登录账号的信息，请补充填写手机号码与授权日期。
[image: ]

[bookmark: _Toc221184050]3.1.8.银行开户
[image: ]
[bookmark: _Toc221184051]3.1.9.收件信息
进入收件信息页面，需要先完成受益所有人备案。提交方式默认为线上提交，如选择窗口提交，则需要在下一步后，由系统生成材料，打印后预约到窗口办理。营业执照目前支持快递和窗口两种方式领取。快递领取邮资到付，地址限于东莞地区，并且领取人必须是经办人或法定代表人。窗口领取则需要预约到企业属地政务大厅领取。
[image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc221184052]3.1.10.文件签章
[bookmark: OLE_LINK2]温馨提示：
1.签名前请先下载申请材料核对信息，确认无误后再进行签名。若信息有误，请返回信息填写页面进行修改。
2.文件有效期48小时，请所有签名人生成文件之后48小时内完成签名。若超过48小时，请返回上一步重新生成文件，重新签名。
进入文件签章环节，系统根据申请人填报的信息生成一套材料。此环节企业的相关人员需要完成实名认证和电子签名。实名认证是通过国家市监总局的“登记注册身份验证小程序”来操作，在进入文件签章环节，系统就会推送需要认证的信息给“登记注册身份验证小程序”，具体操作流程可以参考《登记注册身份验证小程序用户手册》。电子签名则在页面点击“点击签名”，用微信扫弹框的二维码进行电子签名，按提示完成操作。
完成实名认证和电子签名后，提交业务。
[image: ]
[image: ]
实名认证操作请参阅《登记注册身份验证小程序用户手册》。
[image: ]
[bookmark: _Toc221184053]3.2.业务查询
[bookmark: _Toc24632][bookmark: _Toc26277][bookmark: _Toc12280]申请人登陆系统后，可以在“我的业务”模块中查看业务的信息和状态。如业务未提交，点击企业名称进入填报页面，如业务已提交，点击企业名称进入详情页面，可以查看业务详情、状态，以及下载申请书、领照清单、登记通知书等。
[image: ]
提交后的业务点击打开是业务详情界面，业务情况。
[image: ]
[bookmark: _Toc221184054]附录
[bookmark: _Toc221122537][bookmark: _Toc221184055]企业设立签名流程
在列表中找到对应的需要签名的人员，如经办人、股东、合伙人、投资人、委派代表、法定代表人等，点击该人员记录右侧的“点击签名”，发给对应人员使用微信扫码签名。需注意，人员签名时，二维码弹框不要关闭。

[image: ]
[bookmark: _Toc221122538][bookmark: _Toc221184056]自然人签名
[image: ed50ab5cae585799ce91256fab1dd32][image: d71aa1dea97fb983b2bfc5fae770c87][image: cacfb088834b6b323e596a0a39c9560]
1、识别成功，签署电子文件
[image: db0906d0b62ea23db2e151f576f8ccd][image: 566c665f42627c182541878115b8f2f]
2、查看签名列表
[image: ]
[bookmark: _Toc221122539][bookmark: _Toc221184057]企业法人签名
1、点击签名
[image: 图片1]
2、微信扫描二维码
[image: ]
根据小程序提示，选择执照，并输入密码，进行电子签名；
[image: 微信图片_20191122171610][image: 微信图片_20191122171611][image: 图片1]
签名成功
[image: 图片1]
5、查看签名列表
[image: ]
注：为保证文件时效性，请在文件生成48小时内完成个人签名和企业签章，如未完成签名和签章需要点击“上一步”重新生成文件，之前的签名信息将会作废。
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