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前 言
本手册主要是对江苏省社会组织网上办事系统（以下简称“网上办事系统”或“本系统”）的主要功能及操作方法进行全面介绍，使您深入浅出地了解核对系统，并能灵活有效的应用本系统进行业务办理。

本手册包含以下内容：

 系统概述

 公用操作

 登记、换届等操作
 相关附页

操作手册主要描述系统的各项功能及操作方案，使您在使用系统过程中如果遇到问题，可以通过查询操作手册而得到解决；需要提醒您的时，操作手册中的相关页面截图仅作为用例展示，可能与您实际操作过程中的场景略有不同，相信您可以灵活地应用本系统解决实际问题。
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扫描二维码即可观看在线培训
第1章 系统概述

1.1 使用目标

聚焦社会组织网上办事需求，围绕“互联网+政务服务”，改造提升社会组织网上填报系统，拓展登记申请、年检年报、慈善组织认定、公开募捐资格认定、章程核准、事项备案（印章、分支机构、负责人等）、等级评估等社会组织网上办事功能，优化流程操作，实现网上无纸化办理。打通登记管理机关、业务主管单位、行业管理部门、相关职能部门及社会组织之间的信息交换渠道，推进“一网通办”，深化不见面审批，提升管理服务效能。

1.2 环境依赖

系统限制包括如下内容：

1、软件客户端使用的浏览器应为主流浏览器，推荐使用谷歌浏览器、360浏览器、火狐浏览器；

2、显示器的分辨率应在1024×768以上，推荐：1920×1080；

第2章 公用设置操作

公用操作：指系统中各个模块都可能出现或者某个模块的很多功能多次出现的操作。为了避免介绍各功能模块操作时重复编写，特把公共操作先列出来统一说明。

2.2 系统登录

2.2.1 尚未成立的社会组织
打开江苏政务服务网，输入网址：http://www.jszwfw.gov.cn/ ，或打开百度搜索江苏政务服务
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2、点击右上方“个人注册”，进入注册页面，填写相关注册信息，申请成立社会组织，需要所有发起人的共同书面授权委托，并由所有发起人共同书面授权委托的委托人注册账户填报信息。
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注册完成后可以进行实名认证，分别有“江苏政务app扫脸实人认证、支付宝实名认证、我的南京实名认证、其他实名认证”，完成三个及以上为高级认证。



3、注册完成之后选择“综合旗舰店”—“省民政厅旗舰店”，点击“社会组织网上办事”。
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4、在跳出的页面中，选择“个人登录”，用注册后的账号和密码登录系统。
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2.2.2已成立的社会组织

1、打开江苏政务服务网，输入网址：http://www.jszwfw.gov.cn/ ，或打开百度搜索江苏政务服务
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点击右上方“法人注册”，在跳出的页面中点击“综合法人库”右侧的“立即前往”按钮，进入注册页面，单位、法人类型选择社会组织法人。
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3、注册完成之后选择“综合旗舰店”—“省民政厅旗舰店”，点击“社会组织网上办事”。
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4、在跳出的页面中，选择“法人登录”，用注册后的账号和密码登录系统。
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第3章 用户操作

3.1 登记

3.1.1 名称核准  

 内容填报

1、点击授权委托书下载按钮，下载授权委托书，填完写成后扫描成PDF，
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2、点击新增按钮，仔细阅读告知书后，点击确定
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3、将刚才扫描成pdf的授权委托书进行上传至授权委托书模块后，依次填写所需填报内容，填写完一页后点击保存下一步进行后续内容填报。填报过程中有打印按钮的需填完后点击打印按钮，签字盖章后扫描成PDF文档。
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4、填报内容填写完成后，在材料目录模块，将所需上传材料上传至对应的材料目录。
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5、提交，所有填报内容填写完成，材料目录上传完毕后，返回到列表页面，点击提交，等待审核。

 注意事项

章程草案控件安装方法

   1.点击【点击下载】，下载安装包
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2.打开安装包，点击立即安装
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3.出现以下提示，关闭所有浏览器后点击确定
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4.出现以下页面点击确定（没有360安全浏览器的电脑跳过这步）
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5.点击我已确认
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6.点击完成安装，安装结束
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章程草案保存

填写完成后点击右上角【保存文档】进行保存，如若需要保存到本地电脑，点击左上角保存按钮或CTRL+S保存即可。
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邮寄材料地址信息

材料接收方式分为上门自取和EMS邮寄两种，如需要民政部门将材料邮寄，则选择EMS邮寄，否则选择上门自取
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成立登记

内容填报

1、点击新增按钮，进入填报页面，依次填写所需填报内容，填写完一页后点击保存下一步进行后续内容填报。填报过程中有打印按钮的需填完后点击打印按钮，签字盖章后扫描成PDF文档。
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2、填报内容填写完成后，在材料目录模块，将所需上传材料上传至对应的材料目录。
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3、提交，所有填报内容填写完成，材料目录上传完毕后，返回到列表页面，点击提交，等待审核。
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注意事项

社会组织章程控件安装方法

   1.点击【点击下载】，下载安装包
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2.打开安装包，点击立即安装
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3.出现以下提示，关闭所有浏览器后点击确定
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4.出现以下页面点击确定（没有360安全浏览器的电脑跳过这步）

[image: image40.png]IEFER%NTKO Extension

o =% (@] SHEE, HESET0REE

FiEs60T s

emOeE (5l





5.点击我已确认
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6.点击完成安装，安装结束
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社会组织章程保存

填写完成后点击右上角【保存文档】进行保存，如若需要保存到本地电脑，点击左上角保存按钮或CTRL+S保存即可。
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邮寄材料地址信息

材料接收方式分为上门自取和EMS邮寄两种，如需要民政部门将材料邮寄，则选择EMS邮寄，否则选择上门自取
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变更登记

内容填报

1、点击右上角新增按钮，选择需要变更的事项，如需进行多个变更，则同时勾上多个变更事项然后点击确定按钮，进入填报页面。
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2、依次填写对应的填报内容，每填完一页点击保存下一步进行后需填写。

有打印按钮的需在填写完成后点击打印，签字盖章后扫描成PDF备用。
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 3、填报内容填写完成后，在材料目录模块，将所需上传材料上传至对应的材料目录。
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   4、提交，所有填报内容填写完成，材料目录上传完毕后，返回到列表页面，点击提交，等待审核。
[image: image48.png]© mwE: BR

8: z==meiEe

=i

SR

s

IR

#ox

105/R

1A





注意事项

社会组织章程控件安装方法

   1.点击【点击下载】，下载安装包
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2.打开安装包，点击立即安装
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3.出现以下提示，关闭所有浏览器后点击确定
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4.出现以下页面点击确定（没有360安全浏览器的电脑跳过这步）
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5.点击我已确认
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6.点击完成安装，安装结束
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社会组织章程保存

填写完成后点击右上角【保存文档】进行保存，如若需要保存到本地电脑，点击左上角保存按钮或CTRL+S保存即可。
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邮寄材料地址信息

材料接收方式分为上门自取和EMS邮寄两种，如需要民政部门将材料邮寄，则选择EMS邮寄，否则选择上门自取
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章程核准

内容填报

1、点击右上角新增按钮，进入填报页面。
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2、依次填写所需填报内容，填写完一页后点击保存下一步进行后续内容填报。填报过程中有打印按钮的需填完后点击打印按钮，签字盖章后扫描成PDF文档。
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  3、填报内容填写完成后，在材料目录模块，将所需上传材料上传至对应的材料目录。
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  4、提交，所有填报内容填写完成，材料目录上传完毕后，返回到列表页面，点击提交，等待审核。
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注意事项

社会组织章程控件安装方法

   1.点击【点击下载】，下载安装包
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2.打开安装包，点击立即安装
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3.出现以下提示，关闭所有浏览器后点击确定
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4.出现以下页面点击确定（没有360安全浏览器的电脑跳过这步）
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5.点击我已确认
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6.点击完成安装，安装结束
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社会组织章程保存

填写完成后点击右上角【保存文档】进行保存，如若需要保存到本地电脑，点击左上角保存按钮或CTRL+S保存即可。
[image: image67.png]€7 NTKO:NTKO OFFICEXTEE ISR BT

15 WK OFFICESCHS{EHT

R Rttp://ren.ntko. con

= X
D e sm
s

- SRR
=0

e v ox

e o
" TE eR
EERAEREAM,

CERERNOER TS AT,
EEFRA, R, FRRRER
=4

BERE

Q strmes

200 ¥ AaBbC( AaBbC AaBbC AaBbC: 498bccdd AaBbecDd | AsBbccod

s00-EX @ w@2  EEE = == Ia:d

. R

B8 B M

% ARAMWEHRE_ W (&
R] <

[HMEBRESRNSERE. WESEE. SROMINE
SRR, RREB=TSEER: TEEEAIRTR. WS

AaBbC/ AdBbCcDd  AaBbCcDd AsBsCcDol  ABSCcDD
JiEE1 FESEE HZEE AHZsT BEsT

B T: [FERBPABE (85)

o
RS WA, S BT 0 FH

P

S

Iy w2

e

ol ENAwE
®E THK =ERT

h ﬂﬂlﬁ?:‘L

EA6EK 3715

FeE
EERE

EIW/6A BT XFEA SRR LIRS




邮寄材料地址信息

材料接收方式分为上门自取和EMS邮寄两种，如需要民政部门将材料邮寄，则选择EMS邮寄，否则选择上门自取
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注销登记

内容填报

1、点击左侧登记菜单，找到注销登记，点击注销登记指南，下载完成后阅读社会组织注销登记指南、填写清算工作报告，填写完成后扫描成PDF备用
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2、点击新增按钮、填写注销清算审计申请、上传对应的材料目录后返回列表页，点击提交按钮，等待审核。审核通过之后才能填写注销登记（登记管理机关未购买第三方审计服务的没有此环节）
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3、点击新增按钮，进入注销登记填报页面，依次填写对应的填报内容，每填完一页点击保存下一步进行后需填写。有打印按钮的需在填写完成后点击打印，签字盖章后扫描成PDF备用。
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4、填报内容填写完成后，在材料目录模块，将所需上传材料上传至对应的材料目录。
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  5、提交，所有填报内容填写完成，材料目录上传完毕后，返回到列表页面，点击提交，等待审核。
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注意事项

社会组织章程控件安装方法

   1.点击【点击下载】，下载安装包
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2.打开安装包，点击立即安装
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3.出现以下提示，关闭所有浏览器后点击确定
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4.出现以下页面点击确定（没有360安全浏览器的电脑跳过这步）
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5.点击我已确认
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6.点击完成安装，安装结束
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社会组织章程保存

填写完成后点击右上角【保存文档】进行保存，如若需要保存到本地电脑，点击左上角保存按钮或CTRL+S保存即可。
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邮寄材料地址信息

材料接收方式分为上门自取和EMS邮寄两种，如需要民政部门将材料邮寄，则选择EMS邮寄，否则选择上门自取
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换届
换届申请

内容填报

1、点击左侧换届菜单，选择“换届备案”—“换届申请”进入换届预审列表页，点击“新增”按钮进入填报页面；
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2、按照页面顺序进行填写，每填完一页点击“保存并下一步”会自动跳转到下一页。若页面中有“打印”按钮的，需在页面内容填写完成后点击“打印”按钮，打印后签字或盖章，并扫描成PDF格式上传。
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3、所有页面内容填写完成后，在“材料目录”中根据要求上传相关附件。
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4、提交：所有材料填写完成后，点击“返回”按钮，返回到列表页，再点击“提交”按钮，提交至管理机关审核。
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注意事项

社会组织章程控件安装方法

   1.点击【点击下载】，下载安装包
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2.打开安装包，点击立即安装
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3.出现以下提示，关闭所有浏览器后点击确定
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4.出现以下页面点击确定（没有360安全浏览器的电脑跳过这步）
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5.点击我已确认
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6.点击完成安装，安装结束
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社会组织章程保存

填写完成后点击右上角【保存文档】进行保存，如若需要保存到本地电脑，点击左上角保存按钮或CTRL+S保存即可。
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邮寄材料地址信息

材料接收方式分为上门自取和EMS邮寄两种，如需民政部门将材料邮寄，则选择EMS邮寄，否则选择上门自取。
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3.2.2换届备案

3.2.2.1内容填报
1、当“换届申请”审批完成后，系统会在“换届备案”里面生成一条数据，如下图所示；点击“修改”按钮，进入填报页面。
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2、按照页面顺序依次填写，若页面中出现“打印”按钮的，需在页面内容填写完成后点击“打印”按钮，打印后签字或盖章，并扫描成PDF格式上传。
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 3、所有页面内容填写完成后，在“材料目录”中根据要求上传相关附件。
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4、提交：所有材料填写完成后，点击“返回”按钮，返回到列表页，再点击“提交”按钮，提交至管理机关审核。
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3.2.2.2注意事项

3.2.2.2.1社会组织章程控件安装方法

   1.点击【点击下载】，下载安装包
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2.打开安装包，点击立即安装
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3.出现以下提示，关闭所有浏览器后点击确定
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4.出现以下页面点击确定（没有360安全浏览器的电脑跳过这步）
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5.点击我已确认
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6.点击完成安装，安装结束
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3.2.2.2.2社会组织章程保存

填写完成后点击右上角【保存文档】进行保存，如若需要保存到本地电脑，点击左上角保存按钮或CTRL+S保存即可。
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3.2.2.2.3邮寄材料地址信息

材料接收方式分为上门自取和EMS邮寄两种，如需要民政部门将材料邮寄，则选择EMS邮寄，否则选择上门自取
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 慈善组织认定
3.3.1内容填报

1、点击左侧慈善组织认定菜单，然后点击新增按钮、进入填报页面
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  2、依次填写填报内容、填写过程中有打印按钮的需打印后扫描成PDF备用
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  3、填报内容填写完成后，在材料目录模块，将所需上传材料上传至对应的材料目录。
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提交，所有填报内容填写完成，材料目录上传完毕后，返回到列表页面，点击提交，等待审核。
3.3.2注意事项

3.3.2.1社会组织章程控件安装方法

   1.点击【点击下载】，下载安装包
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2.打开安装包，点击立即安装
[image: image111.png]<g

BERRMMKERLE
THERBR. LFERRINSRFRE

MEIRE >

I S B R R vaELEs




3.出现以下提示，关闭所有浏览器后点击确定
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4.出现以下页面点击确定（没有360安全浏览器的电脑跳过这步）
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5.点击我已确认
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6.点击完成安装，安装结束
[image: image115.png]



3.3.2.2社会组织章程保存

填写完成后点击右上角【保存文档】进行保存，如若需要保存到本地电脑，点击左上角保存按钮或CTRL+S保存即可。
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3.3.2.3邮寄材料地址信息

材料接收方式分为上门自取和EMS邮寄两种，如需要民政部门将材料邮寄，则选择EMS邮寄，否则选择上门自取
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公开募捐资格认定

3.4.1内容填报

1、点击左侧公开募捐资格菜单、然后点击新增按钮进入填报页面
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2、依次填写填报内容、填写过程中有打印按钮的需打印后扫描成PDF备用
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  3、填报内容填写完成后，在材料目录模块，将所需上传材料上传至对应的材料目录。
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4、提交，所有填报内容填写完成，材料目录上传完毕后，返回到列表页面，点击提交，等待审核。
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3.4.2注意事项

3.4.2.1 邮寄材料地址信息

材料接收方式分为上门自取和EMS邮寄两种，如需要民政部门将材料邮寄，则选择EMS邮寄，否则选择上门自取
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