境外非政府组织设立代表机构登记
[bookmark: _GoBack]网上操作手册（V 1.0）
为了方便境外非政府组织办理代表机构设立事项，提高办事效率，我们将相关材料的填报和提供设置在网上完成，每次您到办事大厅办理业务前需要进行网上预约，以减少大家排队等候的时间，以下为操作流程详解。
境外非政府组织在中国境内设立代表机构请登陆“境外非政府组织办事服务平台”进行登记办理。
以下三种方法均可登录：
1、进入各省境外非政府组织管理办公室网页进行登录；
2、进入公安部境外非政府组织办事服务平台（网址：http://ngo.mps.gov.cn）进行登录；
3、进入公安部网站（网址：http://www.mps.gov.cn），在办事服务板块中点击“境外非政府组织办事服务平台”进行登录。


网上登记前的准备工作：
境外非政府组织依照公布的《境外非政府组织在中国境内活动领域和项目目录、业务主管单位名录（2017年）》，根据本组织业务范围、活动地域和开展活动的需要，向相应单位提出担任该组织设立代表机构业务主管单位的申请，并取得业务主管单位的同意文件。
第一步、网上注册：
进入平台注册页面后，请您输入手机号码，发送验证码，选择用户角色（设立代表机构登记业务的请选择境外非政府组织；临时活动备案业务的请选择中方合作单位），填写密码及验证码后，完成系统注册。


第二步、登录选择业务类型：
登陆后，请您点击“代表机构+”，进入登记设立业务流程。阅读相关法规后，请按提示填写信息，带“*”为必填项。


填写注意事项：
A、境外非政府组织代表机构名称的确定
境外非政府组织代表机构的名称应当依次由“境外非政府组织名称”、“驻在地名称”、“代表处（或办事处、联络处等）”组成。
“驻在地名称”是指境外非政府组织代表机构驻在地的县级以上行政区划名称。
境外非政府组织名称中未表明其原始登记地（国家或地区）的，应注明原始登记地（国家或地区）的名称。具体为：“境外非政府组织名称”、“加括号的形式表明其原始登记地”、“驻在地名称”、“代表处（或办事处、联络处等）”。
B、境外非政府组织代表机构活动地域的确定
境外非政府组织代表机构设立登记应当确定在中国境内的活动地域，活动地域可以选择在本省级行政区划以内，也可以选择在一个省级行政区划以上，但选择活动地域要与代表机构业务范围和开展活动的实际情况相符。对一个境外非政府组织设立两个以上代表机构的，每个代表机构确定的活动地域之间不得相互重叠交叉。

第三步、材料准备：
信息完整填写后，会自动生成5张表格（若该组织仅有首席代表而没有代表，“表十三”可以不填，也不用上传提交），分别为：
（1）《境外非政府组织代表机构设立申请书》（表一）；
（2）《境外非政府组织代表机构登记事项表》（表二）；
（3）《境外非政府组织代表机构首席代表登记表》（表三）；
（4）首席代表无犯罪记录证明材料或者声明（表四）；
（5）境外非政府组织代表机构代表登记表（表十三）；
打印后，将生成的表格连同其它需要自行准备的8份材料打印并盖章。
其他材料包括：
（6）境外非政府组织办理设立代表机构登记授权书；
（7）境外非政府组织在境外合法成立的证明文件、材料；
（8）境外非政府组织章程；
（9）境外非政府组织在境外存续二年以上并实质性开展活动的证明材料；
（10）拟设代表机构首席代表身份证明及简历；
（11）拟设代表机构的住所证明材料；
（12）资金来源证明材料；
（13）业务主管单位的同意文件。



第四步、材料初审：
将准备好的上述材料扫描为PDF电子文件，选择“线上初审”，按照要求上传全部文件进行初审（必须全部上传，否则无法提交），上传后点击“提交初审”。审核结果将以短信形式通知。通过初审后进入下一流程，未通过则会收到未通过原因，请按要求修改后重新进行申请。

第五步、材料受理：
通过初审后，请您在办事服务平台选择预约办理时间，系统生成业务编码和二维码（需拍照留存）。在预约时间，请您携带全部纸质材料、两寸首席代表照片（必须提供）和两寸代表照片（如有代表需要提供）到服务窗口递交纸质材料后领取回执。






第六步、终审结果通知：
终审结果将以短信形式通知，您可在网上预约现场取证时间，生成业务编码和二维码（拍照留存）。
第七部、现场取证：
在预约时间，请您到办事大厅窗口取得以下证件：《境外非政府组织代表机构登记证书》、《首席代表证》、《代表证》（若该组织有代表），并签署“证书领取登记表”。
第八步、报备材料准备：
请您凭登记证书依法办理税务登记、刻制印章并开设银行账户。
第九步、填写报备信息：
请登录办事服务平台，点击“材料报备”，按要求填写信息后生成《境外非政府组织代表机构有关事项备案表》（表五），打印后盖章并附上税务登记证复印件上传至系统。在网上预约现场报备材料的时间，生成业务编码和二维码（拍照留存）。



第十步、材料报备：
在预约时间，请您到办事大厅窗口提供纸质报备材料，大厅办事民警收取并给予回执，完成整个设立登记业务流程。
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