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一、注册登录

第一步、登录国家企业信用信息公示系统（山东），网址：

http://www.gsxt.gov.cn。在页面中点击“企业信息填报”，进

入注册页面。

第二步、选择登记机关所在地后，没有年报过的企业，先进

行企业联络员注册。点击“工商联络员注册”，进入注册界面。

之前年报过的企业可输入企业相关信息后，直接进入国家企业信

http://www.gsxt.gov.cn


用信息公示系统（山东）填报页面。

第三步、填写注册所需信息

二、年报填报

第一步、登录国家企业信用信息公示系统（山东），进入页



面点击“企业信息填报”。

第二步、在“统一社会信用代码/注册号”栏内填写社会统

一信用代码或注册号，企业名称会自动弹出，在“工商联络员身

份证号码”栏内输入联络员身份证号码，工商联络员姓名及手机

号码会自动弹出，点击“获取验证码”。收到短信验证码后，将

6 位数字验证码填入相应的位置，点击“登录”。验证码两小时

内有效，可两小时内多次使用。

企业使用“工商联络员登录”，个体工商户和农民专业合作

社使用“农专、个体用户登录”。



第三步、登录成功后进入此页面，可查看历年年报记录，点

击“确定”。

第四步、选择要填报的年度 2020 年。点击“编辑”进入年

报。



第五步、填写“企业基本信息”

需要填报的通信地址、邮政编码、联系电话、电子邮箱、

存续状态、网址、网站信息均为报送时的信息，其余信息为所

填写年度截止 2020 年 12 月 31 日的信息。

对外担保：指中国境内机构（境内外资金融机构除外），

以保函、备用信用证、本票、汇票等形式出具对外担保，以《中

华人民共和国担保法》中第三十四条规定的财产对外抵押或者

以《中华人民共和国担保法》第四章第一节规定的动产对外质

押和第二节第七十五条规定的权利对外质押，向中国境外机构

或者境内的外资金融机构(债权人或受益人)承诺，当债务人未

按照合同约定偿付债务时由担保人履行偿付义务。对外担保包

括：融资担保、融资租赁担保、补偿贸易项下的担保、境外工



程承包中的担保、其他具有对外债务性质的担保。

第六步、填写“股东及出资信息”

每位股东（发起人）的出资信息只需填报一条，单位为：

万元。



股东（发起人）的姓名或者名称应当为截至 2020 年 12

月 31 日登记部门登记的姓名或者名称一致。

认缴出资额：每个股东（发起人）的认缴出资额为截至

2020 年 12 月 31 日公司章程中记载的认缴出资额。所有股东

的认缴金额合计应当与注册资本一致。

实缴出资额：每个股东（发起人）的实缴出资额为截止

2020 年 12 月 31 日的实际出资的累积金额。实缴出资方式可

以多选。

第七步、填写“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。



若无网站或网店信息可以在第六步填写企业基本信息 部

分点击“是否有网站或网店”后面的 “否”，此项目便不再

显示。

第八步、填写“股权变更信息”

企业填报当年年度的股权变更情况即可。当企业填报的认

缴出资额合计不等于注册资本金时，系统会弹出提示信息，请

认真核对。



“股权比例”为股东的出资额占整个公司注册资本百分

比，如股东出资额为 50 万，注册资本 100 万，此时股权比

例为 50%，如注册资本变为 200 万，该股东并未继续追加出

资额仍为初始出资额 50 万，则该股东的股权变为比例为 25%。

若本年度没有股权变更信息可以在第六步填写企业基本

信息部分点击“本年度是否发生股东股权转让”后面的“否”，

此项目便不再显示。

第九步、填写“对外投资信息”



根据实际情况填报本年度的对外投资信息。

投资设立企业或购买股权企业名称：仅填报投资设立境内

企业的信息（不包括设立的分公司）

若本年度没有对外投资信息可以在第六步填写企业基 本

信息部分点击“是否有投资信息或购买其他公司股权”后面的

“否”，此项目便不再显示。



第十步、填写“资产状况信息”

资产状况信息是非强制性公示的事项，企业自行选择是否

向社会公示。

企业资产状况信息，应当是 2020 年 12 月资产负债表和

损益表（利润表）中的期末数。（注意：此处的所有资产状况

单位均为“万元”。）

资产总额=所有者权益+负债总额，应当是企业年度资产负

债表的期末数。

所有者权益合计：企业资产扣除负债后有所有者享有的剩

余权益。



负债总额：包括流动负债和长期负债。营业总收入：指收

入总额。

净利润：利润总额减去所得税后的金额。

纳税总额：企业全年实缴各类税金的总额（不包括企业代

扣代缴的个人所得税）。

第十一步、填写“对外担保信息”

对外担保信息是指截止到 2020 年 12 月 31 日有效的担保

信息，该信息为非强制性公示的事项，企业可自行选择是否向

社会公示。

若本年度没有有效的对外担保信息可以在第六步填写企

业基本信息部分点击“是否有对外担保”后面的“否”，此项

目便不再显示。

第十二步、填写“党建信息”



主要采集企业党组织的建立情况，请注意如实填写。

中共党员（包括预备党员）人数：为截至 2020 年 12 月

31 日的人数。

党组织建制：根据实际情况选择，若无党组织请勾选“未成

立党组织”。

第十三步、填写“社保信息”

参保各险种人数指报告期末参加社会保险的职工人数（不含

离退休人数）。该信息中缴纳金额为非强制性公示的事项，企业

可自行选择是否向社会公示。



单位缴费基数是指报告期内单位缴纳社会保险费的工 资总

额，按缴费人员的应缴口径计算。

本期实际缴费金额指报告期内单位实际缴纳的社会保 险

费，不包括补缴欠费和跨年度（或跨季度）的预缴金额。

单位累计欠缴金额指截至报告期末单位累计欠缴各项

社会保险费金额（本金）。



第十四步、特种设备信息

请根据实际情况如实填写“办理使用登记特种设备总台数

（套数）”、“检验有效期内特种设备总台数（套数）”。

第十五步、预览并公示

企业确认信息无误，将所有项目填写完整，审核无误，检

查必填项是否填写完整且正确，如：企业基本信息、股东及出

资信息、股权变更信息、对外投资信息、资产状况信息、对外

担保信息。

如审核无误，确认填写完整可点击“提交并公示”，出现

“提交成功”的按钮后点击确认，年报就完成了。





第十六步、年报公示填报成功后返回填报页面，年度报告

报送状态为“已公示”即为报送成功。

企业若发现当前所年报的内容填写不准确的，应当及时更

正，请于 6 月 30 日前直接在年度报告管理内修改即可。6 月

30 日后，年度报告的更正功能关闭，企业将无法自我修改年

报内容。



第十七步、修改年报信息方法

登录网站后找到需要修改的选项，选择前面灰色的方

框，选择后，填写框变成白色即可修改。


