珠海市机构信用代码证业务指南
（机构版）
本指南适用于珠海市所有与银行发生业务往来的机构办理《机构信用代码证》业务使用，具体对象包括：企业法人、个人独资企业、合伙企业、企业的分支机构、其他企业、农民专业合作社，事业法人、未登记的事业单位、事业单位的分支机构，机关法人、机关的内设机构、机关的下设机构，社会团体法人、社会团体分支机构，民办非企业、基金会、居委会、村委会、律师事务所、司法鉴定所、宗教活动场所、境外在境内成立的组织机构、个体工商户、其他。
《机构信用代码证》是承载机构信用代码的纸质证书,包含机构信用代码、机构名称、机构地址、代码有效期、更新记录、代码证发放日期六项内容。

《机构信用代码证》业务包括发放、换发、信息变更、注销收回、挂失、补发等，业务的申请受理、证件发放均在机构的基本存款账户开户行办理。
1、 《机构信用代码证》的申领

（一）机构分类及对应申领流程
1、2011年12月31日以前已开立基本存款账户的机构：

（1）尚未参加2011年度基本存款账户年检的，在向基本存款账户开户行申请基本存款账户年检同时申领；

（2）已参加2011年度基本存款账户年检的：

a.如机构基本存款账户已发生信息变更，则在向基本存款账户开户行申请变更基本存款账户信息同时申领；

b.如机构变更基本存款账户开户行，则在向新开户行申请开立基本存款账户同时申领；

c.如机构无变更事项则直接向基本存款账户开户行申领。
2、2012年1月1日至2012年5月31日期间开立基本存款账户的机构，参照2011年12月31日以前已开立基本存款账户，且已参加2011年度基本存款账户年检的机构办理方式申领。
3、2012年6月1日后开立基本存款账户的机构，在向银行申请开立基本存款账户同时申领。
（二）机构申领《机构信用代码证》时须同时提交以下所有要件
1、填写完整的《机构信用代码申请表》（加盖公章，填表时可参考《<机构信用代码申请表>填表规范》），该表格可在基本存款账户开户行领取并现场填写，或直接填写《机构信用代码申请表》电子文档并打印；
2、有效的登记证明材料（包括各类《营业执照》、《事业法人登记证书》、《社会团体法人登记证书》等）原件（正、副本均可）；
3、有效的《税务登记证》原件(正、副本均可，如有国税、地税税务登记证须同时提交，如无税务登记证可不提交）；
4、单位介绍信（加盖公章）（本指南所指单位介绍信格式均可参照《单位介绍信样本》）；

5、经办人有效身份证件原件及复印件。
（三）机构申领《机构信用代码证》流程
1、 机构登陆中国人民银行珠海市中心支行网页（网址：http://www.zhuhai.gov.cn/xxfw/zzjg/szgldw/zgrmyhzhzxzh/bszn/），认真阅读《关于申领<机构信用代码证>的通知》、《<机构信用代码申请表>填表规范》等，按照要求准备资料，参照《单位介绍信样本》格式出具单位介绍信并加盖公章；

2、 前往基本存款账户开户行提交纸质申领资料并填写《机构信用代码申请表》；
3、 机构在基本存款账户开户行领取《机构信用代码证》。
（四）申领《机构信用代码证》流程图
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2、 《机构信用代码证》的换发

已经申领《机构信用代码证》的机构，在机构名称或者注册（登记）地址发生变化时，应在向基本存款账户开户行申请变更基本存款账户同时申请换发《机构信用代码证》。申请换发《机构信用代码证》时，若机构名称、注册（登记）地址以外的信息也发生变更，可一并申请办理。申请换发《机构信用代码证》须同时提供以下资料：
(1) 《机构信用代码申请表》（加盖公章），该表格可在基本存款账户开户行领取并现场填写，或直接填写《机构信用代码申请表》电子文档并打印；
(2) 《机构信用代码证》原件；

(3) 有效的登记证明材料（包括各类《营业执照》、《事业法人登记证书》、《社会团体法人登记证书》等）原件（正、副本均可）；

(4) 单位介绍信（加盖公章）；

(5) 经办人有效身份证件原件和复印件；

(6) 变更项目的最新证明材料原件（若机构名称、注册（登记）地址以外的信息也发生变更则须提供，办公（生产）地址、联系电话变更的可不提供）。
3、 《机构信用代码证》的信息变更

已经领取《机构信用代码证》的机构，有以下情形之一的，应在向基本存款账户开户行申请变更基本存款账户同时申请办理《机构信用代码证》信息变更：
(1) 登记部门、组织机构类别、登记注册号类型或登记注册号码变更；
(2) 纳税人识别号(国税)、纳税人识别号(地税)变更；

(3) 经济类型变更；

(4) 注册资本变更；

(5) 办公（生产）地址、联系电话变更；

(6) 上级机构(主管单位)信息变更；
(7) 法定代表人（负责人）信息变更；

(8) 基本存款账户开户行、账号变更。

申请《机构信用代码证》信息变更须同时提供以下资料：

(1) 《机构信用代码申请表》（加盖公章），该表格可在基本存款账户开户行领取并现场填写，或直接填写《机构信用代码申请表》电子文档并打印；
(2) 《机构信用代码证》原件；
(3) 变更项目的最新证明材料原件（办公（生产）地址、联系电话变更的可不提供）；
(4) 单位介绍信（加盖公章）；
(5) 经办人有效身份证件原件和复印件。

其中变更基本存款账户开户行的，应向新开户行申请办理《机构信用代码证》信息变更。
4、 《机构信用代码证》的注销收回
已领取《机构信用代码证》的机构，在因“撤并、解散、宣告破产或关闭”或“注销、被吊销营业执照”撤销且不再开立基本存款账户时，应在向基本存款账户开户行申请撤销基本存款账户同时交回持有的《机构信用代码证》。机构交回《机构信用代码证》须同时提供以下资料：

(1) 《机构信用代码证》原件；

(2) 以上事项的相关证明材料或声明；
(3) 单位介绍信（加盖公章）；
(4) 经办人有效身份证件原件和复印件。
5、 《机构信用代码证》的挂失、补发

机构遗失《机构信用代码证》，应向基本存款账户行申请挂失、补发。申请《机构信用代码证》挂失、补发须同时提交以下资料：

(1) 《机构信用代码申请表》（加盖公章），该表格可在基本存款账户开户行领取并现场填写，或直接填写《机构信用代码申请表》电子文档并打印；
(2) 已刊登原《机构信用代码证》遗失声明的《珠海特区报》或《珠江晚报》；
(3) 单位介绍信（加盖公章）；
(4) 经办人有效身份证件原件和复印件。
6、 注意事项

(1) 机构信用代码证业务在2012年6月1日开始办理，其中2012年5月31日前开立基本存款账户的机构应在2012年9月30日前申领《机构信用代码证》。机构应在规定的时间内申领《机构信用代码证》，以免影响与银行的业务往来。
(2) 各机构须确保《机构信用代码证申请表》填写内容与本机构当前实际情况相符。
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