事业单位登记管理服务指南

年 度 报 告

国家事业单位登记管理局
事业单位法人年度报告

（一）工作流程

	报

送


	将光盘放入光驱——打开“我的电脑”——双击“事业单位专用光盘”——出现蓝色界面（不出现蓝色界面的单击右键打开，出现许多文件夹，双击“Auturun.exe”文件夹，出现蓝色界面）——点击“办理年度检验”——点击“网上申办年度检验”——输入用户名（一般为法人证书号，如果不是法人证书的及时与编办联系查找）——登录——填写年度报告书（按照《事业单位法人年度报告书》填写说明填写，不按照说明填写的一律不受理），填好后先暂存后确定——返回处理第2、3项，只需点击提交状态为“邮寄或面交”（卫生系统的还要处理第6项）——点击添加文件——点击“选择提交材料的登记管理机关”（如果系统不反应，请重新登录）——选择永登县事业单位登记管理局提交——查看年度报告书审核是否通过，何时交材料、所需什么材料，直接从蓝色界面的查阅回复信息进行查看。


	受

理
	1、查验年度报告书和其他应提交的文件是否齐全有效、格式规范。

2、符合规定的予以受理；不符合规定的予以退回并说明理由。

	审

查
	对受理的年度报告进行审查或派员核查。

	决

定
	作出年检合格或不合格的决定。年检不合格的，按照条例和细则处理。

	标

记
	对年检合格的事业单位，由登记管理机关在其《事业单位法人证书》正、副本上作出合格标记，其证书有效期延续至下一年度年检的截止日期。


（二）提交材料目录

1、事业单位法人年度报告书；


2、《事业单位法人证书》正、副本；

3、上一年度年末的资产负债表；

4、有关资质认可或者执业许可证明文件（业务范围不涉及资质认可事项或者执业许可事项的不提交）；

5、登记管理机关要求提交的其他相关文件。

（三）《事业单位法人年度报告书》填写说明

    1、事证第    号：填写本单位法人证书号；

    2、（   ）年度：填写上一年。如2013年1月1日至3月31日报送年度报告，应填写（2012）年度；

3、单位名称：封面的单位名称栏中填写第一名称，并加盖公章。内表的单位名称栏中依次填写经审批机关批准的第一名称及其他名称，并将其他名称用括号分别括起；

    4、法定代表人：由法定代表人本人签名；无法定代表人的，此栏空着不填。
    5、填报日期：填写向登记管理机关提交年度报告的日期。

6、开展业务活动情况：填写上一年度内以下情况。

（1）执行本单位章程的情况；

（2）按照登记的宗旨和业务范围，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）对《事业单位登记管理暂行条例》及实施细则有关变更登记规定的执行情况；

（5）资产损益情况；

（6）绩效和受奖惩情况；

（7）涉及诉讼情况；

（8）社会投诉情况；

（9）对存在问题的改进措施；

（10）其他需要报告的情况。

   7、经费收支情况：以年末的实际情况如实填写。

8、受奖惩和有关评估情况：“受奖惩情况”填写是否受到有关部门对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；“评估情况”填写是否接受过评估以及评估的结果；

    9、接受捐赠资助及其使用情况：填写单位接受捐赠资助的数量、方式、使用方向和使用结果等。

    10、人员编制：填写机构编制部门核定的编制员额。

11、从业人数：填写实有在职人数，不包括09年及以后1万名考试人员（将1万名填人数填在备注栏内，乡镇的将2010年3月份之后的1万名人数填填在备注栏内）、短期临时工等。
12、开户银行、银行账号：填写事业单位开立基本账户的银行及账号。

13、网上名称：填写后缀为“.公益”的中文域名，没有的不填写。

14、举办单位意见：举办单位应当对事业单位填写的情况认真核查，按权限由相关负责人签署“情况属实”的意见，并签名、加盖举办单位公章、注明日期。

15、联系人和联系电话：根据实际情况填写，请勿漏填。

注：1、表内涉及的数字栏，一律用阿拉伯数字填写；

2、填写纸质文件材料应符合耐久性要求，打印的文件材料排版好，装订整齐。
3、今年事业单位网上登记管理系统更新升级了，系统运行初期速度较慢，请大家提早进行年检，以免延误年检造成法人证书作废。
4、如有法定代表人或其他变更事项的单位，先进行变更，变更事项完成后再年检。（事业单位网上登记管理系统是一事一办，两个事项不能同时办理）。
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