年度报告---填写说明及填报要求

事业单位应当如实准确填报年度报告内容，并对公示的年度报告的真实性负责。举办单位对所属事业单位报送的年度报告负有审查责任。
一、填报要求
1.封面单位名称及法定代表人：填写第一名称，加盖公章，并由法定代表人本人签名。
2.《事业单位法人证书》登载事项：由系统自动生成，无需填写，下载后的纸质件不得修改。
3.资产损益情况：分别填写本单位上一年度年末的资产负债表“净资产合计”或“所有者权益合计”科目的数额；填报数额须与资产负债表相符，以万元为单位。
4.网上名称：填写后缀为“.公益”的中文域名，没有的不填写。
5.从业人数：填写实有在职人数，不包括离退休返聘人员、短期临时工等。
6.对条例和实施细则有关变更登记规定的执行情况：上一年度是否按规定申请了变更登记，变更登记的具体内容及时间（本年度1-3月年报期间发生的有关变更事项不填）；未申请变更登记的填写“无”。
7.开展业务活动情况： 
（1）上一年度执行本单位章程的情况（未建立法人治理结构的单位不必填写）；
（2）按照登记的宗旨和业务范围，上一年度开展了哪些具体的业务活动；
（3）取得的主要社会效益和经济效益（用数字说明）；
（4）存在的问题及改进措施和下一步工作思路；
（5）其他需要报告的情况。
请按上述5个方面填报开展业务活动情况，切勿将本单位上一年度工作总结直接粘贴到该栏，简单照抄照搬，同时避免填报过于简单，不能反映本单位履职情况。
8.相关资质认可或执业许可证明文件及有效期：填写本单位业务范围涉及的资质认可或执业许可证明文件，涉及多项的，应分别填写并说明有效期；填报年度报告期间若存在资质已到期正在办理续期的，如实填写即可，不影响年度报告报送。
9.受奖惩和有关评估情况：“受奖惩”填写有关部门对本单位的奖励和惩处以及所受奖惩的项目，不包括针对职工个人的奖惩情况；“评估”填写有关部门对本单位的评估结果。
10.接受捐赠资助及其使用情况：填写本单位接受捐赠资助的数量、方式、使用方向和使用结果等。
11.事业单位委托意见：法定代表人本人签名，并加盖公章，注明日期。
12.举办单位意见（含保密审查意见）：举办单位应当对事业单位填写的情况认真核查，加盖举办单位公章、注明日期，并根据实际情况选择签署如下意见，情况一：“该年度报告书情况属实，并经保密审查，可以向社会公示”（只盖公章未签署意见的视为此种情况）；情况二：“该年度报告书情况属实，经保密审查不能向社会公示”（属于情况二的，应事先与登记管理部门沟通确认）。
[bookmark: _GoBack]二、报送要求
1.年度报告公示系统报送的电子版年度报告与扫描上传的年度报告原件内容应当完全一致，原件不需送交登记管理机关，自行存档备查。
2.相关附件材料需上传复印件的应当加盖单位公章，如有关资质认可或者执业许可证明文件、任职文件、住所证明。上一年度资产负债表应当按照财务管理要求，加盖单位公章或财务章，并由财务主管、制表人本人签名。
3.事业单位报送的年度报告内容不得涉及国家秘密、商业秘密和个人隐私。
4.事业单位不按期报送并公示年度报告的，登记管理机关将依据《事业单位登记管理暂行条例》及其实施细则严肃处理，并将未按期报送年度报告的单位名单向社会公示。

