
企业报送年度报告操作指南
企业通过互联网进入“国家企业信用信息公示系统（广东）”（http://gsxt.gdgs.gov.cn）

第一步：进行联络员备案 （已进行联络员备案的，请使用原来的联络员信息登录）
在登录界面，点击搜索栏下方的“企业公示信息填录”，进入联络员信息填报界面，点击“联络员备案”，按提示填写注册号、法定代表人、法定代表人证件号码、联络员姓名、联络员证件号码、联络员手机等信息，提交后即完成联络员备案。

注意：每一家企业只能有一位联络员，如需变更联络员，请点击“联络员变更”，按相应指示操作。

第二步：填报年报信息 

完成联络员备案后，以联络员身份登录：填写（联络员姓名、联络员证件号码、注册号、报备手机验证码、验证码）→点“登陆”→点“年度报告在线填报”→选择“年度”→点“登陆”→分别填写年度报告信息（基本信息、行政许可情况、网站或网店信息、股东出资信息、对外投资信息、资产状况信息等），每填写完一项，点击“保存并下一步”，填写以上信息完毕后进入信息总览页面，如需修正可返回进行修改。确认无误后点击“提交并公示”，即完成年度报告，年报信息将在企业信用信息公示系统进行公示。

注意：其中年报信息中的企业从业人数、资产总额、负债总额、对外提供保证担保、所有者权益合计、营业总收入、主营业务收入、利润总额、净利润、纳税总额信息等信息由企业选择是否向社会公示。
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