社会组织在“湖北政务服务网”办理业务的使用指南
概述
根据省政府有关政务服务“一张网”的文件要求，全省各类各级政务部门的所有政务服务事项必须统一通过“湖北政务服务网”提供网上办理，实现一网通办。
政务服务事项申办人应在“湖北政务服务网”注册用户（自然人用户或法人用户），在登录后，先选择申办主体的“地域”和申办事项受理的“部门”，再选择具体申办事项，查看“办事指南”或点击“在线申请”以开始网上申办业务。
湖北政务服务网网址
http://zwfw.hubei.gov.cn/
湖北政务服务网首页
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1、地域：点击选择申办主体所在的地域，比如省管社团选择“省级”、武汉市市本级社会组织选择“武汉市”、在区民政局登记的社会组织选择xx区。
2、部门：根据选择的地域不同，选择“省民政厅”、“市民政局”或“区民政局”。
3、注册和登录：点击“登录/注册”进入用户注册和登录页面。
用户注册和登录
点击首页“登录/注册”下方的“新手指南”，将打开帮助页面，其中有对用户注册和登录的详细说明，请认真学习。
关于注册用户类型（自然人和法人）
点击首页的“注册”，网站将提示选择注册用户类型，在登录页面也会区分“自然人用户登录”和“法人用户登录”，相关说明和注意事项如下：
1、自然人用户：使用个人身份信息（姓名、身份证号等）和手机号等注册，代表个人，自然人用户登录后只能办理以个人身份申办的政务服务事项，即“成立登记”事项。（因为成立登记完成之前，作为法人的社会组织尚不存在。）
2、法人用户：使用社会组织登记信息（名称、统一社会信用代码等）和法定代表人身份信息（姓名、身份证号等）注册，代表社会组织，法人用户登录后才能办理其他变更、注销、年检等政务服务事项。
注意：注册法人用户前必须先使用法定代表人的个人身份信息注册自然人用户。
[bookmark: _GoBack]其他说明
1、注册法人用户时如果“实名认证”不能通过，请仔细检查输入的法定代表人姓名、机构全称（社会组织名称）、统一社会信用代码、法定代表人身份证号是否完全正确，如果确实输入正确，请联系登记机关的工作人员更正您的社会组织基础信息后重新注册。
2、无论是忘记了自然人用户还是法人用户的密码，都可以在登录页面的相应“自然人用户登录”、“法人用户登录”面板上点击“找回密码”。通过注册的手机号获取短信验证码是找回密码的重要方式，如果要更换手机号请及时登录湖北政务服务网，在“用户空间”的“账户设置”栏目更换注册的手机号。
3、已经成立的社会组织，如果在原湖北省社会组织网（或武汉市社会组织网）的网上办事大厅办理过业务，可以直接使用您社会组织的统一社会信用代码和原网上办事大厅的登录密码登录湖北政务服务网的法人用户。（注意，其中部分社会组织因法定代表人身份证号等信息不完整或不能通过自动校验等原因，在使用原密码登录时会被提示“此账号不存在”，这时必须依次注册自然人用户和法人用户，使用新注册的法人用户登录后办理业务。）
网上申办政务服务事项
如何申办？
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使用正确的用户类型登录，如上图所示选择地区和部门，进入该地区和部门的“权责清单”，在权责清单中找到要办理的事项，点击“在线申请”，如下图所示：
[image: ]
注意：因部分登记机关尚未完成社会组织14项权责清单的上报或完成与审核系统的对接，请申请人按照自己登记机关工作人员的说明，暂时选择“省级”“省民政厅”的权责清单中的政务服务事项来在线申请。
关于成立登记事项的说明
拟成立的社团、民非和基金会，申请人在登记机关完成名称预核准等步骤后，登记机关工作人员会提供给申请人一个“通行证号”，之后再到湖北政务服务网上申办成立登记事项。
申请人在湖北政务服务网（使用拟任法定代表人的个人信息）注册自然人用户，使用自然人用户登录后打开登记地的民政部门的权责清单，找到申请成立的社会组织类型的“成立登记”事项，比如“省管社团成立登记”，点击其下的“在线申请”，按页面提示输入上述“通行证号”，即可开始填报成立登记事项要求的各项申请材料并提交给登记机关审核。
说明：如果申请人已经在在原湖北省社会组织网（或武汉市社会组织网）的网上办事大厅申办了成立登记，申请人在湖北政务服务网注册自然人用户后可以继续办理，在页面提示输入“通行证号”时输入您在原网上办事大厅的登录用户名即可。
注意：在成立登记完成，申请人取得登记证书后，请及时到湖北政务服务网注册法人用户，并使用法人用户登录后再次选择成立登记事项的在线申请，在材料清单中上传社会组织“印章”、“银行账号开户许可证”、“税务登记证”，其中前两项必须上传，否则未来无法申办变更登记、年检等业务事项。
如下图所示：
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