[bookmark: _GoBack]清算组备案、债权人公告发布操作指引

第一步：
[bookmark: _Toc2690]申请人从一网通注销入口进入（网址https://air.scjgj.gz.gov.cn/）
[image: ]
第二步：
   用户登录-必须使用企业法人账号或企业的法定代表人个人账号、联络员个人账号登录
[image: ]


第三步：企业信息确认
1、点击输入企业名称、统一社会信用代码、法定代表人/负责人/执行事务合伙人（委派代表）/投资人姓名、法定代表人/负责人/执行事务合伙人（委派代表）/投资人证件号码，点击【信息确认】按钮，进入“办理”页面。
注：当登录账号是企业账号时，会跳过企业信息确认页面，直接到办理流程页面。
[image: ]
2、点击企业主体注销登记-操作办理，进入资料录入页面
[image: ]
     进入办理“清算组备案信息填报”以及“债权人公告信息填报”



第四步
信息填报（清算组备案\债权人公告）
[bookmark: _Toc18099053]清算组备案
1、点击 “清算组备案”菜单，进入菜单页面。
[image: ]
[bookmark: _Toc440893011]2、在下拉列表中，选择注销原因。
[image: ]
3、填写清算组办公地址、联系电话。
[image: ]
4、在股东中选择清算组成员。
[image: ]
在弹出的对话框中勾选清算组成员，然后点击“确定”。
[image: ]
5、补充完整清算组成员信息，例如：地址。
[image: ]
6、根据需要添加清算组成员。
[image: ]
[image: ]
7、预览：点击“预览”，系统打开预览界面。
[image: ]
8、保存并提交：在预览界面，点击“保存并提交”按钮。
[image: ]
[image: ]
9、确认提交：在弹出的提示框中，点击“确认备案”。（如果不想提交则点击“取消备案”）
[image: ]
10、完成：在保存成功提示框中，点击“确定”。
[image: ]
[bookmark: _Toc18099056]债权人公告填报
1、点击 “清算组备案”菜单，进入菜单页面。
[image: ]
2、确认已经进行清算组备案，则点击“是”；否则点击“否”。
3、填写债权申报联系人、联系电话、申报地址信息。
[image: ]
4、预览：点击“预览”按钮，进入预览界面。
[image: ]
5、保存并提交：点击“保存并公示”按钮。（如果还需要修改的，则点击“修改”按钮，返回步骤3。）
6、确认公示：在弹出的对话框中点击“确认公示”按钮。
[image: ]
7、完成：在保存成功提示框中，点击“确定”。
[image: ]
公示完成：
[image: ]
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