附件1
2025年会费返还信息表查询填写操作指南

为帮助会员单位高效完成会费返还信息的查询、填写与提交，确保操作流程清晰、信息准确无误，避免因操作不当影响返还进度，现将具体操作步骤及要求说明如下：​
一、扫码进入表单页面​
打开微信，使用“扫一扫”功能扫描下方对应二维码，扫描成功后将自动弹出“2025年会费返还信息表”页面。
二、填写基础信息并查询
[bookmark: _GoBack]进入表单后，填写评估机构代码和评估机构名称，评估机构代码为必填项须准确填写完整，点击查询，进入查询结果界面。
三、根据查询结果处理后续事宜​
查询结果界面将呈现两种情况，需根据实际情况分别处理：
情况1：查询结果为空​
若界面显示“查询结果为空”（参考示例图），则代表贵单位未产生多交会费，无需进行后续返还操作，可直接关闭表单页面。[image: 4]
情况2：显示2025年返还会费信息​
若界面显示贵单位的2025年返还会费金额及相关基础信息（参考示例图），需按以下要求完成操作：
[image: 3]​
1.金额确认：首先核对界面显示的“2025年返还会费金额”，若对金额有异议，请勿继续填写，需立即联系协会工作人员核实；确认金额无误后，再进入下一步；​
2.填写关键信息：在界面红色框线标注的“返还信息填写区”，完整、准确录入以下信息：​
（1）银行账户信息。
1　 账户名称。若名称中含括号，需确认括号为中文全角（“（）”）或英文半角（“()”），与银行开户资料保持统一；
2　 开户行信息。严格按照“XX银行+XX省+XX市+XX支行”的标准格式填写，不得简化。​
（2）单位联系人及电话。需填写负责会费返还对接的工作人员联系方式，联系电话优先填写手机号（确保处于正常开机、可接听状态），若填写固定电话需加区号，保证后续有疑问时能及时沟通。
四、核对确认并完成签字提交​
所有信息填写完成后，务必再次核对（重点核对金额、开户行、账号、联系电话），确认无误后，点击页面最下方的“签收”按钮，按照系统提示完成手写签字，签字完成即代表信息提交成功，等待后续返还流程即可（无需重复提交）。所有信息提交后，协会将不再接受信息修改申请，请务必确保填写内容准确。
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