附件一
2021年度年报填报指南
一、填报流程
说明：本填报指南以企业年报为例，农民专业合作社和个体工商户年报以此为参考。
第一步：登录公示系统。
登录国家企业信用信息公示系统（湖南）（http://hn.gsxt.gov.cn），点击“企业信息填报”，进入登录页面，点击“年报填写”，进入登录页面。
当前系统提供以下四种登录方式：
1、联络员登录。采用发送短信验证码方式，请确保手机可以正常接收；如备案的联络员发生变更，请重新备案联络员信息后再进行申报（联络员备案请参考“联络员备案须知”）。
2、个体工商户年报登录。通过备案手机号/经营者身份证号登录，请确保备案手机号/经营者身份证号无误。
3、CA证书登录。请联系湖南省数字认证服务中心有限公司办理证书申请及有效期延期（联系电话：400-6682666）。
4、电子营业执照登录。适用于已领取电子营业执照的企业。
第二步：进入登录后首页，选择“年度报告填写”。
第三步：请仔细阅读填报须知，选择“我已阅读以上填报须知”，并“确认”。
第四步：选择填报年度。
如往年未填报，须先补报往年年报，再报送本年度年报。
第五步：填写年报信息。
按要求逐项填写并保存下列信息：
1、疫苗生产许可证
可添加多条疫苗生产许可证信息，也可修改或删除信息。点击“添加”，填写相关信息，点击“保存”，返回“疫苗生产许可证”页面，再点击“保存”。企业无此信息时可以不填写该项内容。
2、充装单位许可证
可添加多条充装单位许可证信息，也可修改或删除信息。点击“添加”，填写相关信息，点击“保存”，返回“充装单位许可证”页面，再点击“保存”。企业无此信息时可以不填写该项内容。
3、特种设备生产许可证
可添加多条特种设备生产许信息，也可修改或删除信息。点击“添加”，填写相关信息，点击“保存”，返回“特种设备生产许”页面，再点击“保存”。企业无此信息时可以不填写该项内容。
4、特种设备信息
填写特种设备信息的数据，点击“保存”。
5、企业基本信息
填写企业基本信息，点击“保存”。
说明：
a、企业填报的通讯地址、邮政编码、联系电话、电子邮箱、经营状态、网站或网站信息均为报送时的信息，其余信息为截至2021年12月31日的信息。
b、如填报年度有对外担保信息、网站或网店信息、股东股权转让信息、投资信息或购买其他公司股权信息，请在此页面选择“是”，选择“无”左侧信息栏相关信息则为灰色，无法填报。
6、股东及出资信息
可添加多条股东及出资信息，也可修改或删除信息。点击“添加”，填写相关信息，点击“保存”，返回“股东及出资信息”页面，再点击“保存”。
说明：股东的认缴出资额总和应等于注册资本。
7、网站或网店信息
可添加多条网站或网店信息，也可修改或删除信息。点击“添加”，填写相关信息，点击“保存”，返回“网站或网店信息”页面，再点击“保存”。
8、股权变更信息
可添加多条股权变更信息，也可修改或删除信息。点击“添加”，填写相关信息，点击“保存”，返回“股权变更信息”页面，再点击“保存”。
说明：股份有限公司不填报此项信息。
9、对外投资信息
可添加多条对外投资信息，也可修改或删除信息。点击“添加”，填写相关信息，点击“保存”，返回“对外投资信息”页面，再点击“保存”。
说明：此项仅填报投资设立境内企业的信息（不包括设立的分公司）。
10、资产状况信息
填写信息，点击“保存”。
说明：集团公司请按照母公司报表填报数据，不要使用合并报表数据；资产总额应该等于负债总额+所有者权益合计。
11、对外担保信息
可添加多条对外担保信息，也可修改或删除信息。点击“添加”，填写相关信息，点击“保存”，返回“对外担保信息”页面，再点击“保存”。
12、党建信息
填写党建信息，点击“保存”。
13、团建信息
填写团建信息，点击“保存”。
提示：以上两项内容（党建信息、团建信息）仅部分企业需要填报，不需要填报的企业则不显示上述两项内容。
14、社保信息
填写社保信息，点击“保存”。
★★★海关管理企业还需要填报以下信息项。★★★
15、报关信息
填写报关信息，点击“保存”。
说明：
a、所有信息项均为必填项，如果该项内容确无信息，应当填写“无”。
b、“经营补充信息”和“自律信息”为所报告年度的信息，其余信息均为报送时的信息。“自律信息”仅部分企业需要填报。
c、跨境贸易电子商务企业类型或非跨境贸易电子商务企业类型：根据企业情况勾选“电子商务企业”“电子商务交易平台”“物流企业”“支付企业”“监管场所运营人”，可同时勾选多项；非跨境贸易电子商务企业不勾选。
★★★大型企业还需要填报以下信息项。★★★
22、窗体顶端
16、逾期尚未支付合同情况 
填写逾期尚未支付合同情况，然后点击“保存”。
填写说明：
a.是否存在《保障中小企业款项支付条例》（国务院令第728号）规定的逾期尚未支付中小企业款项的情形：
①从中小企业采购货物、工程、服务，未按照约定付款期限及时支付款项的；合同约定采取履行进度结算、定期结算等结算方式的，付款期限自双方确认结算金额之日起算，逾期尚未支付款项的。
②与中小企业约定以货物、工程、服务交付后经检验或者验收合格作为支付中小企业款项条件的，付款期限自检验或者验收合格之日起算，逾期尚未支付款项的。
拖延检验或者验收的，付款期限自约定的检验或者验收期限届满之日起算，逾期尚未支付款项的。
③强制中小企业接受商业汇票等非现金支付方式，利用商业汇票等非现金支付方式变相延长付款期限的。
④强制要求以审计机关的审计结果作为结算依据，逾期尚未支付款项的，但合同另有约定或者法律、行政法规另有规定的除外。
⑤不按照合同约定，在保证期限届满后及时与中小企业对收取的保证金进行核实和结算的。
b.逾期尚未支付中小企业款项的合同数量：存在以上情形的合同数量。
c.逾期尚未支付中小企业款项的合同金额：存在以上情形的合同金额。
第六步：预览并公示。
点击“预览并公示”页面，检查填报内容是否无误。
第七步：提交并公示。
审核无误后点击“提交并公示”、“确定”，完成本年度年报公示；如未点击“提交并公示”，则所填写信息仅保存成功，未进行公示，年报未完成。报送成功后页面自动显示记录。
第八步：结果查询。
因数据传输原因，请在上述步骤完成24小时之后登录国家企业信用信息公示系统（湖南）查询结果。在首页查询框内输入企业名称、统一社会信用代码或注册号，点击查询结果所列出的企业名称，进入信用信息页面，在“企业年报”信息中可查询已报送信息，如无信息，则未完成年报。
二、注意事项
1、报送年报的企业、个体工商户和农民专业合作社应对其报送的年报内容的真实性、及时性负责。
2、企业发现其年报内容不准确的，可于2022年6月30日前进入“编辑”页面进行更正（6月30日后更正功能关闭）。
三、问题咨询
企业在填报年报时如遇问题，请拨打电话进行咨询。
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