
第一步

请输入网址 http://www.gsxt.gov.cn，进入国家企业信用信息公示系统

首页。也可使用百度或其它浏览器，在搜索栏输入“国家企业信用信息公示系

统”，在搜索结果页面点击第一个搜索结果（尾缀有官网字样）进入系统主页

面。

第二步

进入首页后，点击“企业信息填报”图标，在弹出页面选择所在省份（甘肃）

后，进入企业信息填报页面。



第三步

在“统一社会信用代码/注册号”栏内填写社会统一信用代码，企业名称会

自动弹出，在“联络员或个体工商户经营者证件号码”栏内输入联络员身份证

号码，鼠标左键在页面空白处点击一下，3-5秒后，联络员或个体工商户经

营者姓名及手机号码会自动显示出来，然后点击“获取验证码”，收到验证码

后输入，点击“登录”。或者用电子营业执照、个人注册登录。



第四步

点击左上角“年度报告填写”。

弹出年报须知，阅读后，在下方“已阅”前的小框内“∨”（对勾），再点确

认。如果以前存在没有参加年报的年度，必须先将以前年

度补报后方可申报本年度年报。



第五步

特种设备使用情况。请按实际情况填写办理使用登记特种设备总台数以及

办理使用登记特种设备总台数。

第六步



填写基本信息。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，其余信息为所报告年度 12

月 31日前的信息。

第七步

填写网站或网店信息。在填写基本信息时，可根据具体情况选择“是否有

网站或网店”、“是否有对外担保”、“本年度是否发生股东股权转让”、“是否

有投资信息或购买其他公司股权”，如果有网站、对外担保，请选择“是否有

网站或网店”后的“是”字前的圆点；则会在页面上增加相应的“网站或网店信

息”、“对外担保信息”等，如果没有网站、对外担保请选择“否”字前的圆点（如

下图所示）。填写完后点击“保存”。



第八步

填写股东及出资信息，点击“添加”进行填写（分公司无需填写）。按照

公司章程上约定的填写股东出资额及出资时间，每一个股东（发起人）的出

资信息只需填报一条，股东（发起人）认缴和实缴出资额为截至报告年度 12

月 31日的累计数额；认缴和实缴出资时间为截至报告年度 12月 31日最后

一次认缴和实缴时间，出资方式可以多选。点击“保存”。如还未发生实缴，

则实缴部分暂时不需填写，填写认缴信息后即可保存。注意：系统默认填写

数额单位为万元，填写时要注意核对数额大小准确性！只填写数字即可，不

要在数字后面加“万”字，否则不能保存。



第九步

填写股权变更信息。点击左边的“股权变更信息”，之后再点击“保存”。

如未发生过股权变更的则无需填写此项信息。

第十步



填写对外投资信息。点击左边的“对外投资信息”，之后再根据实际情况点

击“添加”填写相关信息，填写完成后点击“保存”。如无对外投资情况的则无

需填写此项信息。

第十一步

填写资产状况信息。点击左边“资产状况信息”填写后保存。企业资产状况

信息，应当是企业年度资产负债表和损益表（利润表）中的期末数；纳税总

额为企业全年实缴各类税金的总和。资产状况信息可以选择“不公示”，但各

项数据必须如实填报。



此处填写时应注意：

资产总额=所有者权益合计+负债总额；

负债总额不可为负值；

营业总收入≥主营业务收入；

利润总额＞净利润；

系统设置数额单位是“万元”，仅填写数字即可，并注意核对数据准确性。

填写完成后，点击“保存”按钮，进入下一部分内容。

第十二步

填写对外担保信息。点击左边的对外担保信息，根据实际情况进行添加之

后点击“保存”。如无对外担保情况的则无需填写此项信息。

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）。单位缴费基数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）。如还

未缴纳社保，则在各处填写“0”。



第十四步

预览并公示。这是年报的关键一步，点击左边的“预览并公示”，检查所填

写的所有信息，如果没有问题点击“提交并公示”，待出现“提交成功”的弹出

窗口，点击确认，年报程序就全部完成。年报内容填写准确、完整后务必点

击最后“提交并公示”，否则不能完成年报。提交并公示后，如发现有部分内

容填写错误的，在 6月 30日前可以登录年报系统页面进行修改。若发生修

改，务必在修改后再次点击“提交并公示”，否则系统将显示为未完成年报状

态！

第十五步

根据企业情况，选择是否填写“其它自行公示信息”。企业其他自行公示信

息包括股东及出资信息、行政许可信息、知识产权出质登记信息、行政处罚

信息等数据。请企业在上述信息形成之日起 20个工作日内通过企业信用信

息公示系统向社会公示，不公示也可能会被列入经营异常名录哦。



企业若办理有行政许可证的（例如危化品经营许可证，食品流通许可证等），

在登录进入年报系统后，须点击“其它自行公示信息”，进入填写页面，点击“行

政许可信息”，按照模板内容填写后点击保存，并点击“提交并公示”。

发生了股权、股东变更的企业，请在发生变更后 20个工作日内登录年报

系统，点击“其它自行公示信息”，在股权变动信息栏目填写相关内容，保存

并提交公示。



“其它自行公示信息”也即“即时信息”，请在信息产生之日起 20日内录入公

示，允许录入时间不受年报时间限制！

另外请注意：2023年度“多报合一”继续实施与人力资源社会保障、商务、

统计、海关、外汇部门相关事项合并年报。

年报时间统一为每年 1 月 1 日至 6 月 30 日。
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