填报须知
企业年度报告的内容包括股东出资、生产经营、社会保险等多组数据。建议首次填报年报的企业，全面收集上述数据后再在线填写，以免出现数据错漏、网络延时、保存失败等情况发生。公示系统在填报信息主页面提供“年度报告模板下载”供企业参考。
一、关于企业自主选择是否公示的概念
企业年度报告中有几项内容由企业自主选择是否公示，分别是：从业人员（包括女性从业人员），资产状况信息、对外担保信息和社会保险的部分信息。
上述几项内容企业选择全部或者部分“不公示”的，那么社会公众在查阅企业年度报告时，这部分内容不显示企业填写的数据，直接显示为“企业选择不公示”。
二、填报年度报告中的常见问题
1.无法填报本年度的年度报告
原因：上一年度未按时申报年度报告。解决方法：根据页面提示完成补报。同时向企业住所地市场监管所（工商所）申请移出经营异常名录。
2.无法修改2016及以前年度的年度报告
原因：公示系统不开放对以往年度的年报修改。补报2016及以前年度年报的，在提交成功后也无法再修改。
3.数据无法存盘
原因：填写的信息格式错误或者无法满足表间平衡。解决方法：根据报错提示，重新填写。
4.数据栏中无法显示光标
原因：未使用IE浏览器。解决方法：使用IE浏览器（IE版本为IE8/IE9/IE10）。
5.A企业登录后显示的是B企业的信息
原因：未使用A企业的法人一证通；未清除缓存。解决方法：确认是否使用正确的法人一证通；退出公示系统后，清除缓存，再次登录。
三、如何获取帮助
企业在线填写年度报告时，请注意页面上的各类提示信息。在填报过程中遇到疑问，可以从以下方式获取帮助：
1.点击页面右上角的按钮[image: image1.jpg]@ FTHEER



；
2.拨打提示页面上提供的咨询电话；
3.关注上海市工商行政管理局官方微信，获取自助申报点信息。
四、年报公示系统填报界面中的填报说明摘录
（一）基本信息

本页中，“报告年度”、“企业名称”、“统一社会信用代码/注册号”是企业登录成功后，系统识别法人一证通信息自动匹配的，不需要企业填写。
企业在填写本页各数据项时请注意：
1.“企业联系电话”：建议填写带区号的8位固定电话号码。
2.“企业是否有投资信息或者购买其他公司股权”：1、本数据项是指：投资设立境内企业的信息（不包括设立的分公司），建议根据企业年度财务报告（截止12月31日）中的长期投资明细填写；2、如有对外投资而不如实填报公示的，是隐匿投资，属于隐瞒真实情况、弄虚作假，企业将为此负法律责任。
3.“有限责任公司本年度是否发生股东股权转让”：1、股权变更日期以实际交割日期为准，实际交割日期不在年报年度内的，股权变更信息应通过企业即时信息另行公示；2、发生股权变更而不如实填报公示的，是隐匿投资，属于隐瞒真实情况、弄虚作假，企业将为此负法律责任。
    4.“主要业务活动”（该项为统计局年报数据）：根据重要程度或增加值所占比重，按从大到小顺序，填写一至三种企业实际经营的主要业务活动（或主要产品名称）。各主要业务活动（或主要产品名称）以符号“/”作为分隔符。所填内容需以名词加动词为组合，例如：儿童服装批发、汽车零配件生产、保险咨询等，以利于判断其行业类别。
营业状态为“筹备、停业或歇业”的单位，以计划或者恢复生产经营后的主要业务活动内容填写。
5.“从业人数”（该项为统计局年报数据）：（1）企业可以自主选择是否对外公示。（2）从业人数按年报年度期末时点计算，即上一年度12月31日当日在本单位中工作，并取得工资或其他形式劳动报酬的人员数。包括在岗职工、劳务派遣人员及其他从业人员。以下人员不计入“从业人数”：
12月31日当日及以前已经与单位解除劳动合同关系的人员；
离开本单位仍保留劳动关系，并定期领取生活费的人员；
利用课余时间打工的学生及在本单位实习的各类在校学生； 
本单位因劳务外包而使用的人员，如：建筑业整建制使用的人员。（3）非独立核算的分支机构已经由母公司填写员工总数的，分支机构在填写时该项均填“0” 。
在填写“主要业务活动”和“从业人数”时如有疑问，可拨打上海市统计局咨询电话：021-53857567,53857529。
（二）网站或者网店信息

企业在基本信息页面“是否有网站或网店”选择了“是”，那么须在网站或网店信息页面填写相关内容。企业有两个或两个以上网站或者网店的，可以通过点击“添加”按钮，增加信息条目。
该页面一旦打开，必须至少填写一条信息。如果企业发现自身并未设立网站或者开设网店的，请回到基本信息页面将“是否有网站或网店”选择为“否”。
（三）股东及出资信息
股东及出资信息是企业年度报告年度截止12月31日的数据。2018年发生股东认缴、实缴变化的，包括章程修订、股东缴付出资、增加认缴等，应通过企业即时信息填报另行公示。
企业在填写本页各数据项时请注意：
1.一个股东对应一条信息。两个及以上股东可以点击“添加”的按钮，增加信息条目。
2. 认缴、实缴金额的单位为“万元”，可保留小数点6位，货币种类与营业执照显示一致且无需填写。
3. 每个股东的认缴、金额合计应与报告年度12月31日的注册资本一致。认缴已经发生变化的，请及时到登记机关办理变更登记。实缴金额为每个股东在报告年度12月31日的出资总额。
4. 不如实填报实缴信息的，属于隐瞒真实情况、弄虚作假，企业将为此负法律责任。
5. 认缴时间为股东约定的最后一期出资的缴付日期，该日期应当记录在公司章程中；实缴时间为每一位股东各自实际缴付的最后一次出资的日期（截止报告年度12月31日的数据）。
6. 股份有限公司股东建议填写当前仍持有公司股权的发起人。
[案例1]:企业2000年1月1日设立，设立之时，注册资本100万元，股东甲乙两人各出资50万元，经验资实收资本100万元。2010年股东甲将股权全部转让给丙，并到登记机关办理了变更登记。2017年3月1日，股东乙将自己持有的25%的股权转让给股东丙，股东丙向股东乙支付对价，公司做了章程备案。
依照上述案例，该企业在填写2017年度报告书时，应如下填写“股东及出资信息”
	股东
	认缴
出资额
	认缴出资
时间
	认缴出资
方式
	实缴
出资额
	实缴出资
时间
	实缴出资
方式

	股东乙
	25万
	2000.1.1
	现金
	25万
	2000.1.1
	现金

	股东丙
	75万
	2000.1.1
	现金
	75万
	2000.1.1
	现金


本案例中，股东甲已不是公司股东，不再记录。2010年股东甲丙之间的股权转让，发生在认缴制度实行之前，由工商部门办理股权变更登记，不需要记录在年度报告中。
认缴制度实行后，股东乙25%的股权转让不需要到登记机关办理变更登记。公司应依法办理章程备案，并记载股东名册。本案例中，股东乙的认缴实缴情况按上表表述。
股东丙自原股东甲、股东乙处获得转让股权，因此认缴额累计为75万，认缴、实缴出资时间以公司股权的实际情况进行记录。因此，股东丙的认缴、实缴出资时间仍然为2000年1月1日。
2017年3月1日，股东乙丙之间的股权转让信息应在2017年度的年度报告的股权转让信息中填报。
[案例2]:案例1中其他条件不变，但2017年3月1日，股东乙将自己持有的25%的股权转让给股东丙时，丙认为乙在设立之初未实际缴付出资，丙将股权转让款直接打入公司账户，并重新验资。
那么在本案例中，股东乙转让的25%股权实际情况就与案例1有很大区别。股东丙的认缴、实缴时间应做如下记录（填写2017年度年报）：
	股东
	认缴
出资额
	认缴出资
时间
	认缴出资
方式
	实缴
出资额
	实缴出资
时间
	实缴出资
方式

	股东乙
	25万
	2000.1.1
	现金
	25万
	2000.1.1
	现金

	股东丙
	75万
	2016.3.1
	现金
	75万
	2017.3.1
	现金


2017年3月1日，股东乙丙之间的股权转让信息应在2017年度的年度报告的股权转让信息中填报。
[案例3]: 案例1中其他条件不变，2017年10月1日，股东丙决定增加认缴注册资本100万元，10月1日实际缴付50万元，第二期认缴注册资本50万元认缴时间为2018年10月1日。
那么在本案例中，股东丙的认缴、实缴出资额以累计金额计算，的认缴、实缴时间仍以股东丙名下的股权的实际情况做如下记录（填写2017年度年报）：
	股东
	认缴
出资额
	认缴出资
时间
	认缴出资
方式
	实缴
出资额
	实缴出资
时间
	实缴出资
方式

	股东乙
	25万
	2000.1.1
	现金
	25万
	2000.1.1
	现金

	股东丙
	175万
	2018.10.1
	现金
	125万
	2017.10.1
	现金


（四）对外投资
企业在基本信息页面“企业是否有投资信息或者购买其他公司股权”选择了“是”，那么应在对外投资信息页面填写被投资企业的信息。企业有两项或两项以上对外投资的，可以通过点击“添加”的按钮，增加信息条目。
企业在填写本页各数据项时请注意：
1.该页面一旦打开，必须至少填写一条信息。如果企业发现自身并未有符合条件的对外投资信息，须回到基本信息页面将“企业是否有投资信息或者购买其他公司股权”选择为“否”。
2.本页所指对外投资信息是指，企业在境内通过购买股权设立其他企业。不包括设立分支机构、二级市场获得公司股票债券等投资信息。通常，该信息会记录在企业财务报表中的“长期投资”项中。
3.企业实际未有符合条件的对外投资信息，请回到基本信息页面将“企业是否有投资信息或者购买其他公司股权”选择为“否”。
4.不如实填报对外投资信息的，属于隐瞒真实情况、弄虚作假，企业将为此负法律责任。
（五）资产状况
资产状况信息企业可以自主选择是否对外公示。企业应根据报告年度的财务报表或者审计报告的年末数据填写的。
企业在填写本页各数据项时请注意：
1.本页所有数据项单位为“万元”，可保留小数点6位，请注意四舍五入。货币种类为“人民币”。
2.本页的所有数据项由企业自主选择是否向社会公示。
3.纳税总额是指：企业全年实缴各类税金的总和，但不包括代缴的个人所得税。
4.此表中数据为负数的，用“-”表示。请不要使用 “，”“。”“.”等符号分割千分位。
5.集团公司请按照母公司报表填写数据，不要使用合并报表数据。集团公司下设的法人企业独立填写生产经营信息。
6.企业不如实填报资产和经营数据的，属于隐瞒真实情况、弄虚作假，企业将为此负法律责任。
7.非独立核算的分公司本页所有数据项建议均按“0”填写。
（六）股权变更
企业在填写本页各数据项时请注意：
1.有限责任公司股权变更涉及股东变化的，请及时到登记机关办理变更登记。
2.股权变更日期以实际交割日期为准，实际交割日期不在年报年度内的，股权变更信息应通过企业即时信息填报另行公示。
3.企业股权变更行为并未发生在年报年度内的，请回到基本信息页面将“有限责任公司本年度是否发生股东股权转让”选择为“否”。
4.股份有限公司可以不填报本页信息。
5．企业不如实填报股权变更信息的，属于隐瞒真实情况、弄虚作假，企业将为此负法律责任。
上文案例中，2017年3月1日，股东乙丙之间的股权转让信息应在本页填报。
（七）对外担保
企业在填写本页各数据项时请注意：
1.本页所指对外担保仅指保证担保。
2.本页所须填写的对外担保信息，通常在企业签订的担保合同中全部涵盖。
3.企业如有为关联单位、公司股东提供保证担保而不如实填报的，是隐匿信息，属于隐瞒真实情况、弄虚作假，企业将为此负法律责任。
4.对外担保信息企业可以选择是否对外公示。
（八）社会保险
企业在填写本页各数据项时请注意：
2017年12月底前已参保的企业，2018年3月起可登录社保自助经办平台（https://zzjb.12333sh.gov.cn）“社会保险-查询打印服务-企业参保信息查询”模块查询企业2017年度相关参保信息。

1.“单位参保人数”：指2017年12月31日，本单位参加社会保险的职工人数，不包括离退休人数。

2.“单位缴费基数”：指2017年全年，单位为职工缴纳社会保险费的缴费基数之和，包括补缴社会保险费的缴费基数、调整缴费基数产生的差额等。

注：本市实行养老、医疗、工伤、生育、失业保险“五险合一”、各险种缴费基数原则上填写同一数据。

3.“本期实际缴费金额”：指2017年全年，单位向社保经办机构按时缴纳的社会保险费，不包括缴纳的社会保险费欠费金额。

4.“单位累计欠缴金额”：指截至2017年12月31日，单位累计欠缴各项社会保险费的本金金额。

2017年12月底前尚未办理社会保险参保手续的单位，上述信息按“0”填报。

如有疑问，可拨打上海市人力资源和社会保障局电话021-12333。
五、公示系统的校验功能
年度报告中部分数据项设置校验规则和警示值，企业在保存每个页面和最终提交年度报告时，公示系统会自动校验，校验不通过的要求企业重新填写；低于或者超出警示值范围的，公示系统要求企业二次确认。
企业中断填写年度报告时，可以点击“保存”按钮退出页面。企业再次登录时，之前填写的数据将保留。需要注意的是，通过关闭浏览器的方式退出页面的，数据将无法得到保存。
六、“预览打印”与“提交并公示”
企业年度报告填写完成后，可以通过预览打印功能自行校对填写的信息。需要特别提注意的是：“预览打印”并不代表完成年度报告公示。企业必须点击“提交并公示”按钮，公示系统显示“已公示”，才表示年度报告填报公示完成。
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