清远市商事主体年度报告公示操作手册

    本手册适用于各类企业、个体工商户及农民专业合作社报送及公示年度报告信息
    一、法规依据
    《企业信息公示暂行条例》、《个体工商户年度报告暂行办法》及《农民专业合作社年度报告公示暂行办法》。
    特别提示1：及时、真实报送公示年度报告是企业、个体工商户及农民专业合作社的法定义务。请相关人员在报送公示年度报告前认真阅读并熟知相关法规规章，按规定办理。
    二、报送公示主体
    在清远市工商局、市工商局清城分局、开发区分局、各县（市、区）工商局领取营业执照的企业（包括有限责任公司、股份有限公司、非公司企业法人、合伙企业、个人独资企业及其分支机构，下同）、个体工商户和农民专业合作社应向工商行政管理部门报送年度报告并按规定向社会公示。被吊销、注销的企业、个体工商户、农民专业合作社不报送年度报告。
　　当年设立登记的，自下一年起按规定报送并公示年度报告。
    三、报送公示时间
    每年1月1日至6月30日。
    由于年检验照制度向年度报告公示制度过渡的原因，2013年度、2014年度报送公示年度报告的时间为：2013年度的年度报告从2014年10月1日开始报送，至2015年6月30日截止；2014年度的年度报告从2015年1月1日开始报送，至2015年6月30日截止。农民专业合作社从2014年度起报送。以后报送公示年度报告的时间，统一为：每年1月1日至6月30日。
    四、报告公示方式
    （一）企业及农民专业合作社报送年度报告，应通过互联网登录“全国企业信用信息公示系统（广东）（http://gsxt.gdgs.gov.cn/）”，按要求填报年度报告，并向社会公示（无需再到登记机关现场提交材料）。
　　（二）个体工商户报送年度报告，可以自主选择通过网上或直接到辖区工商所以纸质形式报送：选择网上报送的应按规定公示其年度报告内容，通过互联网登录“全国企业信用信息公示系统（广东）（http://gsxt.gdgs.gov.cn/）”，按要求填报年度报告，并向社会公示（无需再到登记机关现场提交材料）；选择以纸质形式报送的，可登录清远市工商局门户网（http://www.gdqygs.gov.cn/）→“办事指南”→“表格下载”下载或到辖区工商所领取《个体工商户年度报告表》后按规定填写并提交材料。　　
    五、网上报送公示操作指引
    （一）登录：企业、个体工商户及农民专业合作社通过联络员验证码登录系统：
    1.首次填录的必须办理联络员备案（程序：通过互联网登陆“全国企业信用信息公示系统（广东）（http://gsxt.gdgs.gov.cn/）”→点击“企业公示信息填录”→ 点击“联络员备案”→按提示填录：注册号、法定代表人(负责人)姓名及证件号码、联络员姓名及身份证号和手机号码→点击“提交”完成备案）。
    网上备案不成功的可到登记机关窗口办理联络员备案登记；联络员信息进行变更的，可在网上“企业公示信息填录登录”页面进行变更或到登记机关窗口办理联络员备案变更。
    2.企业公示信息填录登录程序:联络员首次备案完成后→点击“返回”或退出后重新登录“全国企业信用信息公示系统（广东）（http://gsxt.gdgs.gov.cn/）”→点击“企业公示信息填录”→按照提示填录：联络员姓名及证件号、注册号→点击“获取手机验证码”，系统将发送验证码至联络员备案手机，填录“备案手机验证码”→填录空格右边的“文字验证码”→点击“登录”。
    特别提示2：办理联络员备案已成功的，直接用联络员手机验证码登录，无需再次办理联络员备案。为提高填报信息的准确性，可以先行在清远市工商局门户网（http://www.gdqygs.gov.cn/）→“办事指南”→“表格下载”→“年度报告”下载相应的年度报告表格，填写完成并确认无误以后再登录网上年报公示系统对照填报。 　 
    （二）填报。登录成功后→点击“年度报告在线填报”→选择“年报年度”，由企业、个体工商户及农民专业合作社按照提示在线按实际情况填报（所有信息项均为必填项，如果该项内容确无信息，请选择“无”）。填录期间随时可以修改并保存，下次登录后可继续填写。填写完成后预览并公示即可，可在系统中自行查询公示情况。
    1.企业年度报告填报内容：
　　（1）基本信息：包括企业名称、注册号、联系电话、电子邮箱、通信地址、邮政编码、企业经营状态等信息（领取营业执照后一直正常开展经营活动的企业，请选择填报“开业”状态）；
　　（2）股东及出资信息：包括有限责任公司股东或者股份有限公司发起人认缴和实缴的出资额、出资时间、出资方式等信息；
　　（3）网站或者网店信息：包括网站或者网店的类型、名称、网址等信息；　　
    （4）股权变更信息：包括股东、股权变更日期、变更前股权比例、变更后股权比例等信息；　　
    （5）对外投资信息：包括对外投资设立企业或购买股权企业等信息；
　　（6）企业资产状况信息：包括企业资产总额、所有者权益合计、营业总收入、利润总额、净利润、纳税总额、负债总额等信息（由企业选择是否对外公示）；　　
    （7）对外担保信息：包括债权人、债务人名称、主债权种类、主债权数额、履行债务的期限、保证的期间、保证的方式、保证担保的范围等信息（由企业选择是否对外公示）；
    （8）从业人员信息：人数（由企业选择是否对外公示），包括高校毕业生、退役士兵、残疾人、失业人员再就业人数等信息（人员构成情况不对外公示）；
    （9）党建信息：包括中共党员人数、党组织建制、法定代表人是否为党员及党组织书记等信息（不对外公示）。
　　第（1）、（3）项信息为报送年度报告时的信息，其他信息为年度报告年份12月31日的信息。
　　2.个体工商户年度报告填报内容：
　　（1）基本信息：包括名称、注册号、资金数额、经营者姓名、联系电话、是否有网站或网店等信息；
    （2）行政许可情况信息：包括许可文件名称、有效期截止日期等信息；
　　（3）资产状况信息：包括营业额或营业收入、纳税总额等信息（由个体工商户选择是否对外公示）；
　　（4）从业人数信息：从业人数，包括高校毕业生、退役士兵、残疾人、失业人员再就业人数等信息（人员构成情况不对外公示）；
　 （5）党建信息：包括中共党员人数、党组织建制、经营者是否为党员及党组织书记等信息（不对外公示）。
3.农民专业合作社年度报告填报内容：

（1）基本信息：包括名称、注册号、联系电话、电子邮箱、成员人数、是否有网站或网店等信息；
　　（2）行政许可情况信息：包括许可文件名称、有效期截止日期等信息；
　　（3）分支机构情况信息：包括分支机构名称、注册号等信息；
　　（4）资产状况信息：包括销售额或营业收入、盈余总额、纳税金额、获得政府扶持资金、补助、金融贷款信息等（由农民专业合作社选择是否对外公示）。
    特别提示3：企业、个体工商户及农民专业合作社报送并公示年度报告后，其规定公示的信息及自主选择“公示”的信息通过“全国企业信用信息公示系统”（http://gsxt.saic.gov.cn/ ）一并向社会进行公示，任何单位和个人均可查阅。
    （三）报送公示。企业、个体工商户及农民专业合作社填写内容准确完整后，系统会生成年度报告情况预览页面，企业、个体工商户及农民专业合作社确认填报内容无误后，点击“提交并公示”按钮，相关年度报告信息将会在“全国企业信用信息公示系统”（http://gsxt.saic.gov.cn/ ）向社会公示。
    特别提示4：企业、个体工商户及农民专业合作社发现其公示的年度报告信息存在错误、遗漏的，应当在每年6月30日前自行进行修改，“全国企业信用信息公示系统”（http://gsxt.saic.gov.cn/ ）将保留修改痕迹。
    （四）存档。企业、个体工商户及农民专业合作社每年提交的年度报告将自动在“全国企业信用信息公示系统”（http://gsxt.saic.gov.cn/ ）中存档，社会公众可随时查询。
    特别提示5：企业、个体工商户及农民专业合作社在网上报送并公示年度报告后，无需再到登记机关现场提交材料、办理相关手续，也无需缴纳任何费用。
    六、报告公示信息的监督管理
    （一）实施年度报告公示制度后，企业、个体工商户及农民专业合作社对其报送及公示年度报告信息的真实性、及时性负责；工商行政管理部门不需在营业执照上加盖年检或验照章，只在“全国企业信用信息公示系统”（http://gsxt.saic.gov.cn/ ）公示该企业、个体工商户及农民专业合作社提交年度报告的信息，供社会公众查阅，并组织对企业、个体工商户及农民专业合作社年度报告公示内容进行随机抽查。
    （二）企业及农民专业合作社未按规定的期限报送并公示年度报告或公示信息隐瞒真实情况、弄虚作假的，工商行政管理部门依法将其列入经营异常名录；个体户的将其标记为经营异常状态；企业满3年未依照规定履行报告公示义务的，列入严重违法企业名单，依法予以限制；并通过“全国企业信用信息公示系统”（http://gsxt.saic.gov.cn/ ）向社会公示。
    （三）县级以上地方人民政府及其有关部门建立健全信用约束机制，在政府采购、工程招投标、国有土地出让、授予荣誉称号等工作中，将企业信息作为重要考量因素，对被列入经营异常名录或者严重违法企业名单的企业依法予以限制或者禁入。
    （四）任何单位和个人发现企业、个体工商户及农民专业合作社年度报告公示信息存在隐瞒真实情况、弄虚作假情形的，可向工商行政管理机关举报，工商行政管理机关将依法予以处理。
　　（五）企业、个体工商户及农民专业合作社在年度报告公示中，有任何疑问和困难，可登录清远市工商局门户网（http://www.gdqygs.gov.cn/）→“办事指南”查阅相关知识问答或操作手册，也可直接到登记机关窗口咨询，还可以电话咨询登记机关：清远市工商局（3864819)、清远市工商局清城分局、开发区分局（3864704）、清新区工商局（5811904）、英德市工商局（2280010）、连州市工商局（6637021）、佛冈县工商局（4288241）、阳山县工商局（7802353）、连南县工商局（8667939）、连山县工商局（8733297）。
