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第一章 企业年报相关设置

一、运行环境

企业年报用户只要拥有一台连接互联网的计算机，就基本可以通

过浏览器实现操作。

二、支持浏览器及版本

（一）浏览器要求：目前企业信用信息公示平台使用以下浏览器

较为顺畅，其他浏览器可能影响系统部分功能的正常使用。使用前请

按下面操作设置。

1. IE 浏览器：IE8、IE9、IE10、IE11

2. 火狐浏览器：版本：30.0.0.5269

（二）浏览器设置，以 IE为例

1. 设置信任站点，加入可信任站点的方法如下：

a) 打开浏览器的 工具 > Internet 选项 > 安全 > Internet 选项

b)在弹出的对话框中，依次点击下图所示的①“安全”——②“受

信任站点”——③“站点”，在弹出的对话框中先按④的方法去掉勾，

在⑤处输入域名 http://www.jsgsj.gov.cn，最后进行⑥⑦⑧⑨的操

作。如下图：
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2. 如果被禁用了，请根据以下步骤启用：

a) 打开浏览器的 工具 > Internet 选项 > 隐私 >如下图 ：

b) 打开浏览器的 工具 > Internet 选项 > 隐私 >高级



- 5 -

c) 确定“覆盖自动 cookie 处理”不被选上，如下图

3.弹出窗口

如果您的浏览器禁止弹出窗口，请把它取消。比如，使用的是

IE浏览器，留意地址栏下方或状态栏处出现的以下提示

请进行如下操作：右击此提示条，弹出如下菜单，选择‘总是允

许来自此站点的弹出窗口’选项即可。
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第二章 企业年报操作步骤

一、企业用户注册

登录江苏省苏州工商局电子政务网首页（http://www.szsgsj.gov.cn/），

点击“企业信用信息系统正式开通”浮动窗口或右侧“网上办事”栏

目中的“企业信用信息公示系统”进入，如下图：

http://www.szsgsj.gov.cn/
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点击“企业用户登录”标签页，进入登录界面。

企业用户首次登录系统，需输入企业相关信息进行注册，注册成

功后，根据注册号及设定的密码登录系统。
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注意：注册号、企业（机构）名称、法定代表人/负责人姓名、法

定代表人/负责人身份证号这四项是与工商部门的登记信息比对的，必

须与工商登记信息一致才能注册成功。带“*”的为必填项。自行设定

密码。密码请牢记，并勿告诉他人。
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二、录入

企业用户注册成功后，回到企业用户登录界面，输入注册号和密

码登录，如下图：

登录后点击“年报申报”模块，开始年报信息录入。
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（一）填写“企业基本信息”

主要包括：企业基本信息、网站或网店信息（选填）、对外投资信

息（选填）、企业资产状况信息，如下图：
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如有对外投资，点击增加，在对话框中填入信息，如下图：

企业资产状况信息中所列数据项的金额单位为万元人民币，金额

超过亿元时系统会自动提示。“企业资产状况信息”企业可选择是否公

示，默认为不公示。
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（二）填写“投资人及出资信息”

投资人及出资信息属于强制公示信息，必须填写完整、准确。出

资信息中的资金为注册币种，单位万元。

填写每一个投资人出资信息数据时，均需将该投资人（股东）名

称、证件号码、股东认缴、认缴出资额、认缴出资方式、认缴时间、

实缴出资额、实缴出资方式、实缴出资时间全部依次填入后，方为完

成一个投资人的完整出资信息（参照下述步骤 1-1，1-2，1-3）。

增加一个新的投资人及其出资信息时重复以上步骤。

注意：录入第二个及更多的投资人（股东）认缴、实缴信息时，必

须先点选该投资人的名称，使其信息条变成浅蓝色，否则，将会把认

缴、实缴信息误录入第一个投资人（股东）中。
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操作步骤 1-1：“增加”首个投资人信息
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操作步骤 1-2：“增加”首个投资人的“认缴出资信息”
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操作步骤 1-3：“增加”首个投资人的“实缴出资信息”
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“增加”其他投资人信息，重复 1-1、1-2、1-3操作步骤
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所有投资人信息填写完毕后，点击提交，会出现如下图所示的汇

总表，检查确保无误后可点击“继续提交”，有错误则点击“退回修改”。
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三、提交

“继续提交”后出现下图所示提示，如确定提交则点击“是”。

点击“是”后，显示提交成功，说明本次年报已完成。

点“确定”自动返回首页，如再次点击“年报申报”，系统会提示

“您已申报****年度年报数据，无需再次申报！”
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四、查询

完成年报的企业可从“企业信息查询”进入公众查询端口，直接

查询本企业年报公示信息或者是其他企业信息。
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五、纠错

若填报完成后发现有录入错误的，可以进入“信息纠错”模块加

以修改，但请注意，每次修改都会生成相应的记录并对外公示，所以

请企业填报时谨慎仔细。
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本手册以公司类型的企业年报信息录入为基础编写，分

支机构、外商投资合伙企业、在中国境内从事生产经营活动的

外国（地区）企业等的年报填写略有不同，请参考操作。因时

间较紧，难免存在差错，若有发现，请致电苏州工商局外资处

或通过各地咨询电话反映。

年报常见问题处理、咨询电话请见苏州工商行政管理局

电子政务网-网上办事-年报须知。

谢谢！

苏州工商行政管理局外资处

二○一四年八月一日


