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一、网站登录

（一）电脑首次使用或电脑重装后首次使用USB-KEY登陆的单位，请先下载驱动
1、下载方法：通过IE浏览器登陆上海市事业单位登记管理网 （www.sydjsh.cn）首页，点击如图1-1左下角标记 “安全登录u-key驱动”按钮，下载安全登录u-key驱动，下载后的文件名称为 “qudong.exe”。
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图1-1

2、安装注意事项：
（1）安装过程中，关闭一切杀毒软件、防火墙、保护程序，或者未关闭此类软件，在出现提示是否信任、允许等窗口时，点击信任、允许等选项。
（2）安装过程中不能将USB-KEY插在电脑上，待驱动安装完成，重启后，方可插入USB-KEY。驱动安装成功时，插入USB-KEY，系统会自动弹出“上海市事业单位登记管理网”。

（二）已安装驱动单位登陆

1、插入USB-KEY，自动打开“上海市事业单位登记管理网”（www.sydjsh.cn），同时会弹出请用户修改USB-KEY的PING码提示框，如图1-2右侧标记区域。请不要修改PING码，点击[image: image2.png]


按钮，如果不想每次插入USB-KEY都弹出该提示框，可以在如图1-2中右侧标记区域[image: image3.png]I~ FEBETZHEE



前面打上勾。

2、插入USB-KEY后，在如图1-2中左侧标记处会自动产生“事业单位证书号”，（若“事业单位证书号”未自动生成，请通过按F5按钮，刷新页面），输入本单位登陆密码（默认密码为1），点击[image: image4.png]


按钮。
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图1-2
3、点击登录后，会弹出USB-KEY的验证窗口（如图1-3），要求输入用户PIN码（默认密码为1234），输入用户PIN码后，点击[image: image6.png]


按钮，登录网站。
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图1-3
网站登录成功后，会进入如图1-4的“事业单位登记管理系统”页面。
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图1-4
二、实名制信息管理

（一）成功登陆“上海市事业单位登记管理网”后，点击页面左侧操作菜单项中的[image: image9.png]» REBEZEEER



链接（如图2-1）。
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图2-1
（二）点击[image: image11.png]» REBEZEEER



链接后，会进入如图2-2页面。在该页面中会显示本年度将上报实名制人员信息列表、上报人员人数等信息。

1、增加人员操作
（1）事业单位新录用：点击如图2-2中标记的[image: image12.png]


按钮，按指标说明填写人员的基本信息。
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图2-2

（2）其他事业单位调入：如图2-2标记部分，点击调入，则出现图2-3，输入需调入人员的身份证号码，点击[image: image14.jpg]


，则出现该人员的基本信息（凡从其他事业单位调出的人员，其基本信息均可从本市事业单位实名制信息总库中提取），点击基本信息下面的[image: image15.jpg]HA




按钮，完成操作。需注意的是，调入人员必须先由调出单位将该人员在编状态改为调出，然后才能进行调入操作。
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图2-3

2、减少人员操作

点击该人员操作的“修改”按钮，进入该人员基本信息后，“在编状态”选择调出、退休、辞职、开除、病故、长休等，如图2-4，并点击[image: image17.jpg]


按钮。
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图2-4
4、人员基本信息的修改：点击操作部分的修改按钮，按指标说明修改基本信息并保存。

5、报表下载：点击如图2-2底部[image: image19.png]FLEMTE) RafETE



两个链接分别可以下载人员详细信息花名册和实名报表。

6、在如图2-2中顶部区域内，可以通过“姓名”和“身份证号”对本年度将上报实名制人员进行模糊查询。

（三）所有要上报的人员信息填写好后，点击如图2-2中标记的[image: image20.png]


按钮完成实名制上报操作。(注：本次实名制信息的填写，与年检绑定，需要完成2009年度年检数据的填写才能进行实名制的上报。实名制信息指标具体说明，可以查看“上海市事业单位登记管理网”首页的移动窗口)
三、变更登记

（一）通过USB-KEY成功登陆事业单位登记管理页面后，点击页面左侧操作菜单项中的“[image: image21.png]


链接（如图3-1）。
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图3-1

（二）选择要变更的项目（可以多选），然后点击[image: image23.jpg]3



按钮。

（三）除法定代表人变更以外的，其他变更项目在该页面填写完毕后点击[image: image24.jpg]


按钮即完成变更操作。
（四）办理法定代表人变更，在完成上述操作后，点击[image: image25.jpg]3



按钮，会进入如图3-2的页面，在该页面中按要求填写新法定代表人的信息资料，然后点击[image: image26.jpg]3



按钮。
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图3-2
（五）点击[image: image28.jpg]3



按钮后，会出现如图3-3的页面，在该页面中可以添加新任法定代表人的简历信息。
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图3-3
（六）添加法定代表人的简历信息操作：点击如图3-3标记处的[image: image30.jpg]


链接，在该页面中填写法定代表人的简历信息，然后点击[image: image31.jpg]3



按钮。如此重复操作，直至简历填写完整，最后点击[image: image32.jpg](EXDd=0]



按钮，完成操作。

（七）页面显示如图3-4，即完成上报。请于三个工作日内登陆“上海市事业登记管理网”，查阅如图3-5中的回复信息，按回复信息提示办理相关手续。[image: image33.jpg]ET
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图3-4
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图3-5

四、年检申请
（一）成功登陆“上海市事业单位登记管理网”后，点击页面左侧操作菜单项中的[image: image35.png]» EREE



链接（如图4-1）。
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图4-1

（二）在如图4-1页面中按实填写各项数据信息（其中标记红色“*”为必填项），填写过程中需要暂时保存的点击页面最下端的[image: image37.png]


按钮，填写完毕的点击[image: image38.jpg]


按钮。如图4-2标记部分。点击[image: image39.jpg]


按钮后，出现提示窗口如图4-3（年检申请的上报已与事业单位实名制信息的上报绑定，必须先点击实名制信息上报以后再点击年检上报申请），点击确定后，实名制信息上报成功（如图4-4）。完成后网站底部只有[image: image40.jpg]


按钮（如图4-5），点击出现提示框如图4-6，最后点击确定，年检信息上报成功。
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图4-2
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图4-3
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图4-4
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图4-5
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图4-6
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