企业年报指南
搞定年报第一招：轻松注册登陆

第一步：访问网站“国家企业信用信息公示系统（辽宁）”建议使用IE浏览器
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第二步：注册登陆

1. 点击“企业信息填报”图标，自主选择联络员或电子营业执照任意一种方式登录，按照下面界面提示操作
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2. 首次登录公示系统或更换联络员填报年报时，需要先点击【联络员注册】，按照下面界面提示操作
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完成联络员注册之后，就可以选择联络员方式登录填报年报了。按照下面界面提示操作
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搞定年报第二招：基本信息篇
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进入年度报告界面，点击“年度报告填报”

[image: image6.png]34028038

ERIER:

R, BHCWKEILTHER ., HHEE HERNEE, BENFARNRECVEVRBRIINEGERERERRIZF
&, RTEEUER--MABHTAE, FARBELER. #F . THREAMIBERSRNMENEECWASHINE. RITF.
BRARNEEE, XEEE—BAS, FANFRSBIRITREX(AERRFNES, ERCLASRK. HRIXMEEN,
—RBRRESEN, RNASTREERIEE, HTETERERCLEREEATASL (IT) THELRSES.

T2, HHEMREFR. NELERENCEEAFERUSRRL AR, SEREMILEE, FRRSEBARMLE
B, RERRITFEHMIIES, 5 tY,

FREBIBLS, HEHE:
MBI BPHARFHRZAE, HERRHONMEH TR TRAREEF

0‘ = = 0‘ = = 0‘
| £ 1 i [0=]| | £ [0=]| 1 i | £
FEREER HBITATR EREE SERXBIRA FERERIR ERASAR EHRRIER
fERIAER M EE T et
= > » = = O
[0=| | F4 | | F4 | ¥
— — g
B RRIEE RITHEER KEMRES DERER WG EFLLE BRI
FRBAIELR FRBAIELR F. DIUER AR BRIER
| FEREEE
S ®EFH BEEHEM RE AREM e




选择年报年度，点击【确定】
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认真阅读《企业填写须知》，之后点击“已阅”左侧的方框打√，点击【确定】
[image: image8.png]AL G

1. REBRAL RTINS , PR AR AT , PO
RIBESAE,

2. CUERABIRIIIE , TR ; CHATERIRTE, TS,

3. CUBEEMALSIY , IS THGHERXSHOBDE, CTHTHERX RS TTE:

Era—

4, CUBERISEE, S, IR, BT, SHOS, WL FREEETEREIE
B AR RDRRES A3 B,

5. QUSRS RERECUSETERASIIEE (FFE ) SR ; SO , LU
A, NIRRT PO OS HEE SO,

6. CUAFRRESIALAR , HEEHIELTIEN, SEUSTEEREa





[image: image9.png]6. RUSFIUEBRAUAR , SRV LTIRR , BEUSTHIREORSAT.

7. e ERAEAN SEGAFRREMEEANERELE | BN, HEAR, S
AE BREREHABMOECLR. REA. SUAR. HXESATATES.

8 SRESNTATES , TREALUSHEANIES  HbtAR (SRR ) AR, HHILE
AN B HEA.

9. RABRRFRAFOATINN , IFCLIORMTEE, SENEESEDLT.

10, USRI SRS NERRAATEEES.





开始“基本信息”填报，填写完毕后点击【保存并下一项】
[image: image10.png]REWEBERATRAGLT)

[= H=VN o
BHIRS AT
Natianal Enterprise. Credit Information Publicity: System

BuEH: GHEERABEES: ©]

sesn
[ i h— P e we—)
F e E—
P —
suBREE [ | Inkem) Geuson HASRRSSURASSRALL
) E—

r2usED | ]t
e D Oom OFam  GSKEMIAR [0 ] Oam ORam
cunes g
ERER _ [E&8 ___ v] Oax OFaw
sammn g
=BEEAES _‘ﬁ!fﬁﬂﬂmim EEE v
e P
EERALY BARUBETERSEREY, REH TS ERRSEXER
tEEE R
| UFATATES

remmuEAR BESE BEE [0 ] A
ResetEAn EwR BEE [0 | A

BN e DN

R —

| UFHRERES

e — [ —

AR [ PEARSUEERSHE v

) —

s

Ehen: TrETHLEEES
Wi B SBEELRSS SEESE: 10031




特别提醒：

1. 企业填报的通信地址、邮政编码、联系电话、电子邮箱、经营状态、网址、网站信息均以报送时的状态为准，其余信息为所报告年度12月31日的信息。市场监管部门在依法开展的年报公示信息抽查中发现的常见错误，就包括企业通信地址填写不准确，填写的通信地址无法联系。企业联系电话填写不正确，抽查过程中无法联系。企业因此被依法列入经营异常名录，形成失信记录。在经营活动中受到联合惩戒，依法予以限制或者禁入。
2.主营业务活动、女性从业人数、企业控股情况是统计部门信息采集项目（不同企业类型录入项有所不同）。
3. 填报对外投资信息前，应向公司股东、法定代表人了解情况，查阅企业长期投资明细或者公司决议、所投资企业股东名册等材料；填报对外担保信息前，应向公司股东、法定代表人了解是否有对外担保以及详细内容。市场监管部门在依法开展的年报公示信息抽查中发现的常见错误，就包括对外投资、对外担保信息随意填写，导致对外投资、对外担保信息未如实填报公示。企业因此被依法列入经营异常名录，形成失信记录。在经营活动中受到联合惩戒，依法予以限制或者禁入。
4. 填报本年度是否发生股东股权转让信息前，应向公司股东、法定代表人了解情况，查阅公司相关记录，如实填报公示。市场监管部门在依法开展的年报公示信息抽查中发现的常见错误，就包括股东股权转让信息随意填写，导致未如实填报公示。企业因此被依法列入经营异常名录，形成失信记录。在经营活动中受到联合惩戒，依法予以限制或者禁入。
5.“科技企业信息采集”填报页面，可依据实际经营情况选择填写，为科技部门采集信息项目。
学会了这一招，企业 “基本信息” 的年报公示就可以顺利过关了！

搞定年报第三招：网站或网店信息篇

如果您在“基本信息” 的年报公示选择否是有网站或网店时，若选择否，公示系统的“网站或网店信息” 填报栏目则自动略去，直接进入下一填报栏目。若选择是，则按照下面界面提示操作。
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点击【添加】，按照下面界面提示操作
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填写完毕后点击【保存】就可以进行下一步了
特别提醒：

1.填报公示网站或网店信息是各类市场主体的法定义务。《企业信息公示暂行条例》第九条“企业年度报告内容包括：㈥企业网站以及从事网络经营的网店的名称、网址等信息”、《农民专业合作社年度报告公示暂行办法》第五条“农民专业合作社年度报告内容包括：㈣开设的网站或者从事网络经营的网店的名称、网址等信息”。

2.各类企业及其分支机构、农民专业合作社，其中有建立网站（包括交易性网站、宣传推广性网站）、网店（包括依托第三方交易平台的店铺）的，均需履行网站、网店信息公示填报义务。

3.为避免因疏忽或不了解而出现未如实公示网站网店信息的情况，请开设有网站或网店的各类市场主体在“基本信息” 的年报公示选择是否有网站或网店时，一定要选择有，并且切记如实填报公示“网站以及从事网络经营的网店的名称、网址等信息”。否则将因此被依法列入经营异常名录，形成失信记录。在经营活动中受到联合惩戒，依法予以限制或者禁入。
学会了这一招，“网站或网店信息” 的年报公示就可以顺利过关了！
搞定年报第四招：股东及出资信息篇
开始“股东及出资信息”填报，点击【添加】，按照下面界面提示操作
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有多个股东的，每个股东及出资信息填报完毕，点击【保存】后，回到“股东及出资信息”界面，点击【添加】，继续填报股东及出资信息
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逐个股东及出资信息填写完毕后点击【保存并下一项】，就可以进行下一栏目操作了
特别提醒：

1.股东的姓名或者名称填报应当与报告年度在市场监督管理部门登记的姓名或者名称一致。

2.每一个股东的出资信息只需填报一条，股东认缴和实缴出资额为截至报告年度12月31日的累计数额，其中外商投资企业认缴和实缴出资额的币种与注册资本一致；认缴和实缴出资时间为截至报告年度12月31日最后一次认缴和实缴时间，出资方式可以多选。

3.股东认缴出资额、出资方式、认缴出资到期时间填报应当与公司章程记载、市场监督管理部门登记的内容一致。

4.股东以货币出资的，实缴出资到期时间指实际缴纳出资转入公司账户的时间，一般按照入账时的原始凭证的时间填写；以非货币出资的，实缴出资到期时间以权属转移时间为准；以资本公积、盈余公积、未分配利润转增实缴出资的，实缴出资到期时间以公司财务报表调整的公司实施转增的基准日期为准。对于股东未实际缴纳出资的，实缴出资额填报为0，实缴出资到期时间可以不填报。
5.股东已完成实缴出资后又发生了股权变更，实缴出资时间应填报发生股权变更前实缴出资的时间，而不是股权变更时间。
6.企业联络员填报股东及出资信息前，应向公司股东、法定代表人了解情况，查阅公司章程、股东名册、财务账簿等相关资料，如实填报公示。市场监管部门在依法开展的年报公示信息抽查中发现，部分企业存在以下填报错误：①股东及出资信息随意填写，导致未如实填报公示；②未按照章程填写，出现股东遗漏或股东出资方式不符；③认缴出资时间错误地填写为公司设立登记时间；④没有正确区分认缴出资额与实缴出资额，在股东认缴出资额未实缴的情况下，错误地将实缴出资额按照认缴出资额填报，错误地将实缴出资到期时间按照认缴出资到期时间填报。企业因此被依法列入经营异常名录，形成失信记录。在经营活动中受到联合惩戒，依法予以限制或者禁入。
学会了这一招，“股东及出资信息” 的年报公示就可以顺利过关了！
搞定年报第五招：对外投资信息篇

如果您在“基本信息” 的年报公示选择是否有对外投资信息时，若选择否，公示系统的“对外投资信息” 填报栏目则自动略去，直接进入下一填报栏目。若选择是，则按照下面界面提示操作。
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点击【添加】，按照下面界面提示操作
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有多个对外投资信息的，每个对外投资信息填报完毕，点击【保存】后，回到“对外投资信息”界面，点击【添加】，继续填报对外投资信息。逐个对外投资信息填报完毕后点击【保存并下一项】，就可以进行下一栏目操作了
特别提醒：
企业联络员填报对外投资信息前，应向公司股东、法定代表人了解情况，查阅企业长期投资明细或者公司决议、所投资企业股东名册等材料。市场监管部门在依法开展的年报公示信息抽查中发现，部分企业的对外投资信息随意填写，导致对外投资信息未如实填报公示。企业因此被依法列入经营异常名录，形成失信记录。在经营活动中受到联合惩戒，依法予以限制或者禁入。
学会了这一招，“对外投资信息” 的年报公示就可以顺利过关了！
搞定年报第六招：资产状况信息篇
开始“资产状况信息”填报，按照下面界面提示操作
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逐条信息填写完毕并选择公示或不公示后，点击【保存并下一项】，就可以进行下一栏目操作了
特别提醒：

1.填报中涉及到金额信息项，币种为人民币，以万元为单位，数据小数点后保留两位。市场监管部门在依法开展的年报公示信息抽查中发现，部分企业填报的资产状况信息金额，误将万元当元填写，导致资产状况信息未如实填报公示。
2.企业资产状况信息数据应当取自企业年度资产负债表和损益表（利润表）中的期末数；纳税总额为企业全年所交各类税金总和（不包括代扣代缴的个人所得税）。对于财务管理属非独立核算的分支机构，生产经营情况信息应填写“0”；对于财务管理属独立核算的分支机构，生产经营情况信息应按实际情况填写。
3.企业资产状况信息为非强制性公示的事项，由企业自行选择是否向社会公示。
4.企业联络员填报资产状况信息前，应当认真查阅企业年度财务报表、财务账簿、记账凭证、财务票据等相关资料，如实填报公示。市场监管部门在依法开展的年报公示信息抽查中发现，部分企业存在以下填报错误：①企业未开展经营也未建账，资产状况信息未如实填报，有的甚至胡乱填报数据；②企业填报公示的资产状况信息与年度财务报表、财务账簿、记账凭证、财务票据等资料中的数据不一致，有的是将12月份当月数据当作全年数据进行填报，有的是依据虚假编制或者明显错误的财务报表进行填报，有的甚至随意填报几个没有任何依据的数字进行公示。企业因此被依法列入经营异常名录，形成失信记录。在经营活动中受到联合惩戒，依法予以限制或者禁入。
学会了这一招，“资产状况信息” 的年报公示就可以顺利过关了！
搞定年报第七招：股权变更信息篇

如果您在“基本信息”的年报公示选择本年度是否发生股东股权转让信息时，若选择否，公示系统的“股权变更信息” 填报栏目则自动略去，直接进入下一填报栏目。若选择是，则按照下面界面提示操作。
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点击【添加】，按照下面界面提示操作
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有多个股权变更信息的，每个股权变更信息填报完毕，点击【保存】后，回到“股权变更信息”界面，点击【添加】，继续填报股权变更信息。逐个股权变更信息填报完毕后点击【保存并下一项】，就可以进行下一栏目操作了
特别提醒：
1.在年报年度内，涉及股权变更的各方股东都需要公示股权变更情况，一般有增持必有减持，所以至少填报两条变更信息。填报要求是每一个股东的股权转让信息只需填报一条，变更前后的股权比例为截至报告年度12月31日的比例。
2.股权变更日期应当填报股权转让协议的生效日期。通常情况下，协议以各方签署日期作为生效日期。协议中对生效日期有特别约定的，从其约定；法律法规规定应当办理批准方可生效的，以批准之日为生效日期。
3.企业联络员填报股权变更信息前，应向公司股东、法定代表人了解情况，查阅公司章程、股东会决议、股东名册等材料。市场监管部门在依法开展的年报公示信息抽查中发现：⑴有的企业年度内有股权变更，但却在“基本信息”的年报公示选择本年度是否发生股东股权转让信息时，选择否，导致公示系统的“股权变更信息”填报栏目自动略去，直接进入下一填报栏目，股权变更信息未如实填报公示。⑵有的企业股权变更信息随意填报，或是不填变更前股东信息，或是股权比例错误，导致股权变更信息未如实填报公示。企业因此被依法列入经营异常名录，形成失信记录。在经营活动中受到联合惩戒，依法予以限制或者禁入。
4.有限责任公司股东股权转让等股权变更信息，一是应当自信息形成之日起20个工作日内通过企业信用信息公示系统向社会公示（即时信息公示）；二是应当于每年1月1日至6月30日通过企业信用信息公示系统报送年度报告并公示（年报信息公示）。二者缺一不可。
学会了这一招，“股权变更信息” 的年报公示就可以顺利过关了！
搞定年报第八招：对外担保信息篇

如果您在“基本信息”的年报公示选择是否有对外担保信息时，若选择否，公示系统的“对外担保信息”填报栏目则自动略去，直接进入下一填报栏目。若选择是，则按照下面界面提示操作。
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点击【添加】，按照下面界面提示操作
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有多个对外担保信息的，每个对外担保信息填报完毕，点击【保存】后，回到“对外担保信息”界面，点击【添加】，继续填报对外担保信息。逐个对外担保信息填报完毕后点击【保存并下一项】，就可以进行下一栏目操作了
特别提醒：
1.年报公示中的对外担保，仅指《担保法》中的保证，不包括抵押、质押、定金、留置四种担保方式。保证是指保证人和债权人约定，当债务人不履行债务时，保证人按照约定履行债务或者承担责任的行为。这里的保证人就是指年报企业。年报公示所须填报的对外担保信息，通常在企业签订的担保合同中全部涵盖。
2.当事人在保证合同中约定，债务人不能履行债务时，由保证人承担保证责任的，为一般保证。当事人在保证合同中约定保证人与债务人对债务承担连带责任的，为连带责任保证。
3.对外担保信息可以选择是否对外公示。
4.企业联络员填报对外担保信息前，应向公司法定代表人了解情况，查阅企业相关合同等资料。市场监管部门在依法开展的年报公示信息抽查中发现：⑴有的企业年度内有对外担保信息，但却在“基本信息”的年报公示选择本年度是否有对外担保信息时，选择否，导致公示系统的“对外担保信息”填报栏目自动略去，直接进入下一填报栏目，对外担保信息未如实填报公示。⑵有的企业为关联单位、公司股东提供保证担保而不如实填报公示。企业因此被依法列入经营异常名录，形成失信记录。在经营活动中受到联合惩戒，依法予以限制或者禁入。
学会了这一招，“对外担保信息” 的年报公示就可以顺利过关了！
搞定年报第九招：党建信息篇
开始“党建信息”填报，按照下面界面提示操作
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填报完毕后点击【保存并下一项】，就可以进行下一栏目操作了
特别提醒：

党建信息为不公示信息，主要采集企业党组织的建立情况，其中中共党员（包括预备党员）人数，为截止年报年度12月31日的中共党员数。

学会了这一招，“党建信息” 的年报就可以顺利过关了！
搞定年报第十招：社保信息篇
开始“社保信息”填报，按照下面界面提示操作
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填报完毕后点击【保存并下一项】，就可以进行下一栏目操作了

特别提醒：

1.“社保信息”填报页面，为人力资源与社会保障部门采集信息项目，如有疑问，请拨打全省统一的社保咨询电话：12333。
2.参保人数，是指报告期末参加社会保险的职工人数（不含离退休人数）。具体情况以人社部门解释为准。

3.全年缴费基数，是指报告期内单位缴纳社会保险费的工资总额，按缴费人员的应缴口径计算。具体情况以人社部门解释为准。

4.本期实际缴费金额，是指报告期内单位实际缴纳的社会保险费，不包括补缴欠费和跨年度（或跨季度）的预缴金额。具体情况以人社部门解释为准。

5.单位累计欠缴金额，是指截至报告期末单位累计欠缴各项社会保险费金额（本金）。具体情况以人社部门解释为准。

学会了这一招，“社保信息” 的年报公示就可以顺利过关了!

搞定年报第十一招：科技企业信息采集篇

如果您在“基本信息”的年报公示选择是否有科技企业信息采集时，若选择否，公示系统的“科技企业信息采集”填报栏目则自动略去，直接进入下一填报栏目。若选择是，则按照下面界面提示操作。
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填报完毕后点击【保存并下一项】，就可以进行下一栏目操作了

特别提醒：
 “科技企业信息采集”填报页面，可依据实际经营情况选择填写，为科技部门采集信息项目，如有疑问，请咨询登记机关。
学会了这一招，“科技企业信息采集” 的年报就可以顺利过关了!
搞定年报第十二招：特种设备使用信息篇

开始“特种设备使用信息”填报，按照下面界面提示操作
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填报完毕后点击【保存并下一项】，按照下面界面提示操作
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点击【确定】之后，选择【关闭】，年报公示就全部完成了。如果通过【预览全部信息】，检查填报内容有遗漏或者错误，可以点击【返回修改】进行补正。
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特别提醒：
1.企业在提交并公示年报后发现其年报公示的内容不准确的，应当于报告当年的6月30日前完成更正（6月30日后更正功能关闭）。更正前后的信息内容、更正时间同时公示。更正流程仍然按照年度报告公示流程操作，不需要全部重新填报，只修改需要更正的内容，之后逐步点击【保存并下一项】、【确定】即可。

2.企业年报公示完成后，联络员可以登录公示系统，在“年度报告管理”栏中，查看或打印年度报告备案留存。

您的年报公示大功告成，您的信用资本会越来越多！
