[bookmark: _GoBack]附件：吉林市社会组织管理年检系统操作手册
1.登录“吉林市社会组织管理系统”，打开浏览器输入
https://218.62.79.234:7443。建议使用360浏览器，并将输入网址处修改为“极速模式”。极速模式的标识是闪电符号。
[image: 微信图片_20210414093913]
2.如系统出现以下界面，可能出现以下情况：
（1）如出现“网站非私密链接”，请点击“忽略警告，继续访问”。
[image: 微信图片_20210420151348]
（2）如出现“面临潜在安全风险”，点击“高级”按钮，再点击“接受风险并继续”。
[image: ]
[image: ]
3.进入网站，进行注册：
[image: 微信图片_20210414094600]
[image: 微信图片_20210414094703]
该系统的登录账号为注册时输入的手机号码，因此可以用社会组织具体填写年检材料的工作人员手机号码注册。
登录密码请按照以下格式设置，可提高注册成功率。
密码格式：大写字母+小写字母+数字+符号，最少八位数。因此请设置为：社会组织首字母缩写（首位大写，其余小写）+数字+符号。符号可以使用小键盘中的“-”“+”，尽量不要使用能区分出中英文的标点符号，系统容易不识别。例如：Dj123456+或Ylzy123456+
首次注册需要按要求输入手机验证码。以后登录时只需要录入登录账号（即手机号码）和密码。
4.注册成功后，自动重新登录一次。
[image: 微信图片_20210414095743]
5.进入系统后，系统要求进行注册人的实名验证。如果实名验证未自动跳出，则点击页面中部的任意业务办理事项模块，实名验证则会弹出。如系统要求修改密码，可忽略，光标移至第四项“认证信息”。请按要求上传相关照片，上传后点击“提交”。审核成功后，“提交”按钮将无法点击。
[image: 微信图片_20210414100354]
6.点击页面上方“首页”。根据社会组织性质，选择“社会团体年检报告”或“民办非企业单位年检报告”。不清楚社会组织自身性质的，请查阅手中的统一代码法人证书。粉色、红色为社会团体法人证书，蓝色、紫色为民非法人证书。持登记证号为“吉市民社证字”的社会组织证书不再上述证书里。
[image: 微信图片_20210414101753]
7.以下以民办非企业单位年检报告填写为例：
点击“民办非企业单位年检报告”，点击“新增”：
[image: 微信图片_20210422160932]
请按要求逐项、逐页填写、上传相关信息，请使用“暂存”进行随时保存。如本页未填写完整就选择下一页，则下一页无法读取。
请按要求上传住所材料、执业许可证、党建工作材料、制定或修改会费标准的决议文件或会议纪要、审计报告等。
特别说明：
（1）上传住所和执业许可证图片时，由于系统设置了像素容量，因此在保证图片清晰的情况下可以适当进行剪裁，以降低图片大小。
（2）上传财务审计报告时，请上传压缩包格式。即不管是word文档、图片、pdf等哪种格式，都需要进行文件压缩后上传。
8.全部内容填写后，请点击页面上方“点击返回列表页”，然后点击“提交”。
[image: 微信图片_20210420155005]
该年检报告会提交至登记管理机关后台，由登记管理机关工作人员进行审核。审核人员通过在填加“修改注释”（红色标记）的方式，提出修改意见，并将修改信息推送回社会组织用户端。
[image: 微信图片_20210414132619]
社会组织端页面刷新或重新登录后，可在线进行修改填报，修改完成后再次提交。
[image: 微信图片_20210420155131]
修改-提交这一过程可能反复多次，直至审核通过为止。
9.当系统提示“审核通过”后，请点击“导出报告书”，系统将生成年检报告书word版本。
[image: 微信图片_20210422093959]
10.请再次查阅报告书word，如发生串格，请自行手动调整一下。
请打印报告书一式两份，法定代表人在报告书首页签字并加盖社会组织公章，报告书封底“业务主管单位初审意见”处请加盖业务主管单位公章。
系统上传的图片（如许可证复印件、住所材料、领导干部备案材料等）由于在系统导出后容易出现变形，因此在提交纸质版材料时，可以提交相应的复印件。
11.请按照《本通知》要求，准备全部年检材料一式两份，送到吉林市市民服务中心（丰满区深圳街98号）。
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