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业务标准名
称

营业执照年审申报
标准说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周

期时间
32分钟

备注NO. 流程 主导部门/责任
人

完成
时间

关联部
门 流程简单说明

1 人事部 1分钟 登录国家企业信用信息公示系统

2 人事部 1分钟 输入工商联络员信息和验证码

3 财务部 10-20
分钟

进入年报填写页面，相关数据由财务
填写

4 财务部 5-10分
钟 进入其他自行公示信息页面

5 人事/财务 0 进入年度报告模板下载页面，一般不
需要

6 人事/财务 0 进入简易注销公告填报页面，用不上

7 人事/财务 0 进入帮助页面

登录国家企业信用
信息公示系统

年度报告模板下载

简易注销公告填报

年度报告填写

进入公司年报页面

其他自行公示信息

业务标准流程图

年报须知
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1、用电脑打开浏览器，在浏览器中搜索栏输入http://lhnb.mofcom.gov.cn
2、进入页面输入公司13位进出口代码和密码登录。

步骤：1、登录国家企业信用信息公示系统

1

2
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3、用（鼠标）点击工商联络员登录。

步骤：1、登录国家企业信用信息公示系统

3
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4、输入公司统一社会信用代码/注册号；
5、会自动显示工商联络员的证件信息和手机号并发送验证码；
6、联络员在手机上收到验证码后，输入验证码数字后点击登录。

步骤：1、登录国家企业信用信息公示系统

4

6

5
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1、显示公司每年年度报告信息，每年1月至6月要填写上一年度的经营报告并公示。

步骤：2、进入公司年报页面

1
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1、鼠标单击年度报告填写图标出现所要填写的年度

步骤：3、年度报告填写

1
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步骤：3、年度报告填写

2、人事填完公司基本信息后，由财务协助填写完成；

1
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1、用（鼠标）单击其他自行公示信息填报，进入页面后左侧图标单击后可以做相应
填报或修改；

步骤：4、其他自行公示信息

1
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1、

步骤：5、年度报告模板下载

1、用（鼠标）点击年度报告模板下载图标，自动进入下载页面；

1
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1、简易注销公告填报图标，不适应本企业，一般不用；

步骤：6、简易注销公告填报

1
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1、用（鼠标）点击填报须知图标，自动进入填写须知页面，帮助填写人如何做年报；

步骤：7、填报须知

1


