业务主管单位网上审查年检材料操作指南

    一、登录网上年检平台 
　　打开“上海社会组织网”，点击网站右上侧“社会组织年检登录”，插入“法人一证通”数字证书钥匙盘，输入密码并点“登录”即可进入“办事大厅”进行年检操作。尚未换领“法人一证通”数字证书的业务主管单位应根据《上海市社会团体管理局关于开展业务主管单位法人网上身份统一认证数字证书申（换）领工作的通知》的要求办理相关手续。
　　注意：在线审查年检报告书过程中，请不要拔出钥匙盘。 
    二、审查年检报告书 
　　点击 “审查”按钮，系统显示该社会组织经盖章提交的年检报告书，点击“下一步”，审查人给出审查意见并填写审查经办人姓名，再点击“盖章”完成操作。在审查过程中，点击“打印”可打印年检报告书纸质版以便领导审阅、留存。 
　　注意：按照中华人民共和国《电子签名法》，凡通过本钥匙盘所盖电子印章，在法律效力上等同与传统单位印章。请各业务主管单位妥善保管本钥匙盘，年检报告书一经盖上电子印章，将视作业务主管单位负责人看过年检报告书的内容并同意业务主管单位审查意见。 
    三、年检报告书的网上审查过程 
　　本次年检实行无纸化流转，凡经业务主管单位审查并加盖电子印章的年检报告书将从网上自动递交登记管理机关进行复审。按规定需提供财务审计报告的参检单位，仍按照原有流程将纸质的财务审计报告递交业务主管单位和登记管理机关。 
    四、年检情况统计 
　　点击“统计”按钮，即可统计出业务主管单位所有下属社会组织年检参检情况和合格率情况。



