注销登记服务指南
（1） 工作流程
	申
请
	1、领取或下载《事业单位法人注销登记申请书》和有关材料。
2、填写表格。
3、提交所填表格和其他应提交的文件。

	受
理
	1、查验申请登记材料是否齐全有效、格式规范。
2、符合法定条件的予以受理；不符合法定条件的予以退回并说明理由。

	审
查
	对受理的注销登记申请进行审查或派员核查；分别作出提请核准或予以驳回的处置。

	核
准
	对经审查的注销登记申请进行终审；分别作出准予注销登记或不予注销登记的决定。

	收缴证章
	收缴《事业单位法人证书》正、副本及单位印章。

	公
告
	发布事业单位法人注销登记公告。


 
（二）提交文件目录
1、法定代表人签署的事业单位法人注销登记申请书。
2、撤销或者解散的证明文件。
3、有关机关确认的清算报告。
4、自清算组织成立之日起30日内至少发布三次该单位“拟申请注销登记公告”的凭证（见式样）。
5、《事业单位法人证书》正、副本及单位印章。
6、登记管理机关要求提交的其他相关文件。
 
（三）《事业单位法人注销登记（备案）申请书》填写说明
    1、事证第    号：填写本单位《事业单位法人证书》的事证号。
2、单位名称：按照本单位《事业单位法人证书》上的名称填写。封面上的单位名称只填写第一名称，并加盖公章。
    3、法定代表人：由法定代表人本人签名。
4、申请日期：填写向登记管理机关提交申请书的日期。
5、注销理由：详细填写申请注销登记的原因和文件依据。
6、清算组织负责人意见：清算组织负责人应确认提交的清算报告的真实性，签署“清算工作结束，清算报告属实”的意见，并签名、注明日期。
7、举办单位意见：举办单位应当对申请人填写的情况认真核查，按权限由相关负责人签署“情况属实，同意申请注销登记”的意见，并签名、加盖举办单位公章、注明日期。
8、审批机关意见：党委、政府和机构编制管理部门批准撤销的，填写决定撤销该单位文件的标题和文号；审批机关和举办单位为同一单位的，此栏不填。
9、送件人、送件日期、联系人：按实际情况填写，不要漏填。
10、联系电话：请填写手机号（用于短信办结提示）。
（四）拟申请注销登记公告式样
拟申请注销登记公告
    ××××（事业单位名称）拟向事业单位登记管理机关申请注销登记，现已成立清算组。请债权人自×年×月×日起90日内向本清算组申报债权。
特此公告。
               
 

