巨鹿县行政审批局
一窗通办平台办事指南

目前“一窗通”可以办理的企业类型为内资企业的有限公司、一人有限公司、个人独资企业、合伙企业。
一、用户注册
1、打开浏览器进入河北省市场主体信用信息公示系统（http://hebscztxyxx.gov.cn:/noticehb），点击“企业开办一窗通”，进入河北省企业开办“一窗通”网上服务平台，进行用户注册。
[image: 1]


2、 点击“在线填报”， 出现弹窗点击“确定”，或直接点击右上方“登录”，进入用户注册界面：

[image: 1582274075(1)]

3、点击“立即注册”，依次填写真实信息、手机号码且进行身份认证。
注：如果已在网上办事大厅注册过新用户，可通过注册时的账号和密码进行快速登录；若企业相关人员（全体股东、法定代表人、经理、执行董事、监事、委托代理人等）未注册过，则需注册新用户。
[image: 1582274692(1)]
[image: 图片1]

在此界面，点击证照签认证，在出现的界面中扫码下载证照签APP并安装。
注：为保障业务顺利办理，可先下载、安装注册证照签APP，实名认证，再进行电子签名或者登录系统。若APP提前已下载并安装注册完成，则打开APP点击“点击扫码”进行验证，根据提示信息依次填写信息，完成用户注册流程。
[image: 图片2]
4、证照签认证步骤：
（1）打开证照签APP开始注册
[image: 图片3]
[image: 图片4]
（2）注册完成后，出现以下界面。
注：在进行电子签名时，点击“点击扫码”扫描“一窗通”系统弹出的二维码行签名确认。

二、填写信息
用户名注册完成后，重新登录系统，点击“在线填报”，正式开始企业开办“一窗通”申报系统，开办前会弹出填报须知，企业申请人仔细阅读内容后，点击“我已仔细阅读并同意以上内容”可以进行下一步。
根据实际情况选择企业名称状况，若没有企业名称则点击“我没有企业名称”，若有企业名称，则点击“我有企业名称”。
[image: 图片5]
1、企业名称填报
（1）我没有企业名称情况
点击“我没有企业名称情况”后进入以下界面，按照所给提示进行信息填报
[image: 2]
注：行业表述不要填写错误，因为后面填写企业信息界面中经营范围不能修改。
[image: 3]
注：若公司股东数量为一个，则点击企业类型中“一人有限公司”；若公司股东数量为两个及以上，则根据股东数量选择相应的其他企业类型。
[image: 4]
名称申请完成后，点击下一步进入企业基本信息填报界面。
（2）若提前已在网上进行名称自主申报（自主申报名称不过期），则选择“我有企业名称”，进入以下界面：

选择“股东查询”、“核准文号查询”、“申请号查询”中的任意一项填写相关内容后，点击下一步，进入企业基本信息填报界面。
2、企业基本信息填报界面
（1）被委托人和联络员信息：填写被委托人、联络员信息
[image: 5]注：提前将被委托人、联络员身份证正反面拍照放到文件夹中，填写信息时，直接点击身份证正面、身份证反面选择相应身份证提交。

完成此界面后，点击下一步，进入企业信息、经营范围、党建信息填写界面。
（2）企业信息、经营范围、党建信息填写
1）企业信息填写
注：此界面“企业类型”根据股东情况进行选择，不要填写错误；“营业执照副本数”可根据需求填写申请数目。
[image: 6]

2）经营范围填写
[image: 8]
点击“选择经营范围”出现以下界面，在界面中根据经营需要填写经营范围。
注：经营范围中的第一项经营项目所属行业必须为该企业主营行业。
[image: 7]
3） 党建信息填写  
[image: 8]
填写完党建信息，点击下一步进入股东出资信息界面
（3）股东出资信息填写
在此界面点击“添加股东”，填写股东信息、认缴信息和实缴信息情况，完成后根据申请企业类型，再次添加其他股东信息。

[image: 9]
认缴出资信息填写：
[image: 10]
股东信息添加完成后，生成以下信息：
注：股东出资信息添加完毕后，请注意核对所有股东出资总额是否与注册资本相等。
[image: 11]
点击下一步进入董事、监事、经理、决议时间填写界面。
（4）董事、监事、经理、决议时间信息填写
点击“添加人员”，按提示填写董事、监事、经理信息。
[image: 12]
[image: 13]
注：监事不得担任其他职务；决议时间应为企业名称核准日期之后或者同一天。
信息填写完毕后，点击下一步，进入税务、财务负责人信息填写界面。
（5）税务、财务负责人信息填写
注：截止到这一操作步骤，信息中所填写的相关人员必须完成“一窗通”用户名注册，否则无法进行下一步操作。
[bookmark: _GoBack][image: 16]
填写完税务、财务负责人信息后，点击下一步，进入以下企业提交材料名称界面。
（6）企业材料名称界面
[image: 17]
编辑“公司章程”信息 [image: 18]
编辑“住所使用证明”信息若有其他需要上传的附件，可点击“其他有效文件”对应的“附件上传”，上传附件。编辑完信息后，点击各项材料名称中的所对应的“预览”，查看相关信息填写是否正确。
[image: 19]
若正确点击下一步，根据实际需求，依次填写“公安备案信息”
[image: 20][image: 20工]
“办税人员实名信息”

[image: 21]
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“银行信息”

[image: 24]
“社保信息”
[image: 25]
完成“社保信息”填写后，点击“暂存”，可查看所有填写信息是否正确，若正确无误，点击“企业登记、公安、税务、银行、社保信息填报已填报完成提交签名”，出现“操作成功”界面，按界面上的内容提示进行电子签名。
[image: 26]
三、电子签名
（1）自然人用户签名
待签名人员登录自己的“一窗通”系统后，点击“电子签名”，查找待签名企业，点击企业所对应的“签名”，进入待签名企业基本信息界面，对提交的每项材料进行预览，若无误，点击下一步，进入待签名文件界面，点击“签名”、“确定”。登录证照签APP，扫描出现的二维码，进行电子签名。
[image: 图片10]
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注：信息中填写的所有企业相关人员，均需在“一窗通”平台，登录自己的用户名，点击“电子签名”，利用自己的证照签APP进行电子签名。
（2）企业法人用户签名
企业法人用户签名需要使用“电子营业执照”进行签名。使用“微信”或“支付宝”在小程序中搜索“电子营业执照”（若法人用户未申请电子营业执照，可在小程序中搜索“电子营业执照”，根据提示下载电子营业执照），通过“扫一扫”功能，扫描“一窗通”系统弹出的二维码，进行电子营业自行签名确认。
[image: 图片16]
[image: 图片17]
四、提交信息
所有企业相关人员完成电子签名后，被委托人登录自己的账户，点击“办理进度跟踪”，打开界面后，找到申请公司，点击提交，再次浏览填报内容，最后提交。
[image: 31]
 提交成功后，审批工作人员进行后台审批。若提交材料有问题，工作人员会退回并填写修改意见，企业按照审批意见进行修改。再次提交时，需所有相关人员重新进行电子签名，待签名完成后，重新提交，重新接受审批。若提交材料无误，审批工作人员进行后台审批后，签发营业执照。
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