2009年度检查——社会组织网上年检操作指南
一、登录网上年检平台
打开“上海社会组织网”，点击“登录网上办事大厅”，插入电子签章钥匙盘并点“登录”即可进入“办事大厅”进行年检操作。
注意：①初次使用电子签章钥匙盘，需在网上办事大厅登录页面下载并安装驱动程序，安装过程中若出现“Windows徽标认证”对话框可点选“仍然继续”，安装完成后需重启计算机。②在线填报年检报告书过程中，请不要拔出钥匙盘。 
二、下载和打印年检报告书样本 
　　点击“年检报告书样本下载”，下载后可在本地查看和打印年检报告书样本。
三、在线填报年检报告书 
　　点击“填报”进入报告书填报页面，分多页填完后点击“结束”即可。
　　注意：①有些信息比如“单位名称”、“证书号”、“住所地址”、“业务主管单位”、“法定代表人”等，是系统根据社团局所掌握的情况直接提供，参检单位如果发现信息有误，请拨打年检服务热线进行纠正；②所有需要填报数字的输入框，请填报阿拉伯数字，如果没有内容，请填0，切不要空填，否则会报错；③所有财务数据均以“元”为计数单位，填写货币数字时，请不要输入逗号。
四、查看、修改和打印年检报告书
完成年检报告书填报后，可点击“查看“，以查看本单位填报的年检报告书，点击“打印”可打印年检报告书纸质版，若发现填报内容有误，可点击“修改”按钮进行年检报告书修改。 
　　五、盖章提交年检报告书
若确认填报无误，点击“盖章”进入年检盖章提交页面，点击“盖章提交审核”按钮完成盖章操作，盖章后年检报告书将不得修改。
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。请单位法定代表人（负责人）妥善保管本钥匙盘，年检报告书一经盖上电子印章，将视作法定代表人（负责人）看过并同意年检报告书的内容。 
六、年检报告书的网上审查过程
本次年检实行无纸化流转，凡经加盖电子印章的年检报告书将从网上自动递交业务主管单位和登记管理机关进行审查。审查中若发现数据有误，审查单位将在线退回年检报告书，届时参检单位可对报告书作相应修改并重新盖章提交。 
　　注意：按规定需提供财务审计报告的参检单位，请将财务审计报告按以往流程纸质递交业务主管单位和登记管理机关。
七、查询年检结果和后续事宜
年检材料经审查后，登记管理机关将在6月30日前做出年检是否合格的决定并在网上对年检报告书全文公布（个人私密信息除外）。在此期间，参检单位可以随时登录本系统，查看年检状态和结果。
　　参检单位获知年检结果后，应在7月31日前带上《登记证书》副本来登记管理机关盖年度检查结果章。“年检不合格”的单位，登记管理机关将依法予以处理。

