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西安市企业年报系统操作指南
1、西安市普通用户登录操作说明
1.1、普通用户登录
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图1.1

请输入正确的企业名称、注册号、法定代表人、身份证件号码、验证码，点击“登录”按钮
1.2、年度报告书在线填写
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图1.2.1
点击“年度报告在线填录”按钮，进入年报信息填写页面

请按照企业实际情况进行以下信息填报如图1.2.2所示：
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图1.2.2
填写完成后点击“保存并下一步”，进入到“股东及出资信息”模块，如图1.2.3所示：
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图1.2.3
进行添加或者修改都可以，如图1.2.4所示：
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图1.2.4
填写完成后点击“保存”按钮，出现如图1.2.5所示：
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图1.2.5
点击“保存并下一步”进入到“资产状况信息“模块，如图1.2.6所示：

[image: image7.png]EXES BERH

Cox 6 Fox
Cox 6 Fox
b Cax @ Fem

EIEEIN
ESIE =N | I ] Cax € 7w
sgsm [ A= Cax € 7w
s wm Cox ©rox
e pez Cox 6 Fox
e ] Cax € 7w





图1.2.6
其中“资产状况信息”中各条信息企业可以自主选择是否在公示平台进行公示，填写完成后，点击“保存并下一步“进入到”股权变更信息”模块，如图1.2.7所示：
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图1.2.7
此时没有信息，需要添加，点击“添加“按钮即可，如图1.2.8所示：
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图1.2.8
填写完成后保存，出现图1.2.9 所示：
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图1.2.9
点击“保存并下一步“进入到”对外担保信息“模块如图1.2.10所示：

[image: image11.png]



图1.2.10
需要添加对外担保信息，点击添加即可，出现如图1.2.11所示：
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图1.2.11
填写完成后点击保存，出现如图1.2.12所示：
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图1.2.12
点击“保存并下一步“进入到”党建信息“模块，如图1.2.13所示：
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图1.2.13
填写完成后，点击“保存并下一步“，进入到”预览公示“模块，如图1.2.14所示：
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图1.2.14
进入到“预览并公示模块”后其中在页面最底部有两个按钮，如图1.2.15示，
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图1.2.15
其中点击预览打印可以对年报信息进行打印，点击“提交并公示”可对上报信息进行提交并公示，此时会弹出图1.2.16示，只需要点击确定就可以完成了。
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图1.2.16
这样年度报告书在线填写就完成了。
1.3、其他自行公示信息填报
点击“其他自行公示信息填报”，可进行填报，如图1.3.1所示:
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图1.3.1

进入后出现图1.3.2所示，首先进入到“行政许可信息”模块：
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图1.3.2

点击添加即可填写行政许可信息，如图1.3.3所示：
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图1.3.3

填写完后，点击保存，出现如图1.3.4所示：
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图1.3.4

此时，点击“保存”或“保存并公示”都可以，下来点击“股东及出资信息“模块，进人到此模块。如图1.3.5所示：
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图1.3.5

此时点击“修改“按钮填写“股东及出资信息”，如图1.3.6所示：
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图1.3.6

填写完后，点击“保存”，出现如图1.3.7所示：
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图1.3.7

点击“股权变更信息”进入到此模块，然后点击“添加”，填写完信息后，点击保存，如图1.3.8所示：
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图1.3.8

保存后，出现如图1.3.9所示：
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图1.3.9

然后，点击“知识产权出质登记信息”，进入到此模块，如图1.3.10所示：
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图1.3.10

进入后点击“添加”按钮，进行填写，如图1.3.11所示：
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图1.3.11

点击保存后，如图1.3.12所示：
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图1.3.12

然后点击“保存“或”保存并公示“按钮进行保存，接下来点击“行政处罚信息”模块，进入到此模块，如图1.3.13所示：
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图1.3.13

点击添加，进行信息添加，如图1.3.14所示：
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图1.3.14

填写完后，点击保存，出现如图1.3.15所示：
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图1.3.15

这样，其他自行公示信息填报就完成了。

1.4、年度报告书下载
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图1.4.1

如图1.4.1所示，点击“年度报告书下载”则会下载个体户年度报告表，此时浏览器会弹出如图1.4.2所示界面，点击保存到本地，就可以对其报告表进行下载。
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图1.4.2


下载完成后则打开如图1.4.3所示：
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图1.4.3

这样三个模块的流程及操作使用都完成。
2、西安市数字证书CA登录操作说明
2.1、CA智能证书助手安装
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请讲鼠标放置“电子营业执照登录”，点击“控件驱动安装”

下载后双击打开该助手，安装之前请先关闭所有浏览器软件[image: image37.png]
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点击下一步，
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下一步选择CA证书智能助手安装路径
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默认放到C盘下，路径不用修改
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点击安装
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如出现上述图片等问题，请检查操作电脑“打印机服务是否正常开启(必须开启打印机服务)”，或者请更换操作电脑再试
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关闭电脑上正在运行的office办公文件以及其它程序,选择“否”；

如360安全卫士阻止该安装程序请点击“全部允许操作”
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弹出这个界面说明已经安装成功了，点击“完成”退出安装。

计算机桌面会出现如下图所示两个图标：
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双击“智能证书助手”图标以打开，如下图：
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点击“立即检测”按钮，查看自己机器环境是否正常，如果不正常，请点击“修复”按钮，直至环境正常为止。
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右下角任务栏出现两个图标，[image: image60.png]


为“智能证书之手”，[image: image61.png]


为USBKey驱动。如下图：
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双击打开任务栏小黄所，即可看到USBKey中的证书信息，如图：
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插上你的key，在这个界面上可以看您的单位名称。
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2.2、CA证书进行登录认证

进入工商年报系统点击“电子营业执照登录”按钮登录，进行年报。（PIN码默认为：111111）
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系统验证用户身份成功登录至市工商主页面。
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2.3、填写报告

[image: image69.png]2EPIERERATRS (BR)

| REERESES





[image: image70.png]IEFERR | B

HUAE | 1231312 CUBRSE 12919231
CUBEE | 12313





[image: image71.png]2EIERERATRSG (BR)

I 1S

BAER  BEARUEES

s

EERS  RBEARNEES

B (REA) HEREH sk (H) weunES (H) HREM RS BE
_— 51 #x
- % e





[image: image72.png]U IS

BAER  BEARMEER  QUAFRRES AN

EERS : UEFRRES

SABFARUER (FFd : AR )

a1 = o ax  © Fam
e 1 = EF  BEEN
f = o a%  © Fam

wmsE
ELIES VEONN = ERS IR
mmem 0@ ERS IR N
R 1 = EF R
owsm = o a% © Fam
FEaREA | = o a%  © Fam





[image: image73.png]2ERIERERATRSL (BAR)

IR S

BAEE BEARMAEE  QUECRRER WS

i
GUER _
e —
e i I TE N oy prp— —— ] IR
IR (A ) HEERE
(B, BHRSEHEED L} 51
H) ] 49
m 1231312 RABREE 12313231
| cwmmmr 12313
BFakE 1123123@qwe.com
e 1% FLR
K] 1% FRT





可以对已填写完成的年度报告进行打印操作
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2.4、提交报告
（提交刚才录入信息）
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企业用户成功提交年度报告
2.5、打印报告
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2.6、电子签章
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点击“签章”按钮，输入PIN码，进行签章。
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输入完成后，鼠标移动到报告书区域，可以看到印章样章。移动样章到需要加盖签章的位置，点击鼠标左键执行签章。
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签章完成后，点击“上传”按钮上传报告书。如图：

[image: image83.png]evun

e
aan
s
cosnns
M

BEREGHRR
[ty

LURFRRGEE

® | msn
G | i

LURRLE

wisn
i

x

x

i EREHE
Ko

waEm

x





2.7、下载市工商回执单
点击“回执下载”
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如年度报告提交通知书不能正常显示或者提示控件环境安装不正确，请在市工商登录首页的控件下载CA控件并安装(安装之前请关闭IE浏览器等系统工具) ，安装操作请参考上面步骤。

如在操作过程中出现CA用户数字证书UsbKey以及电子签章无法正常使用，请致电：（029）68214920

