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   1.用户登录

企业、农民专业合作社、个体户等市场主体可通过以下两种方式进行登录：

a) .账号密码：打开广州红盾网在左中部分点击“年度报告和公示信息填报”进入网上办事，点击“企业年度报告（内外资个体农合）”右边的开始办理进入登录页面，通过输入注册号（统一社会信用代码）、密码进行登录。尚未取得账号密码的填报人，须先进行用户注册（系统不支持自然人账号登录）。如下图所示：
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图2.1.1（账号密码登陆）

b) . 广州数字证书：在电脑上插入数字证书，打开广州红盾网用户登录页面选择“广州数字证书”，输入相应的KEY码进行登录。若无证书通过“数字证书申请指引 ”办理数字证书。如下图所示：
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图2.1.2（数字证书登陆）
c) .广州统一认证平台：有广州统一认证平台用户的企业可通过广州统一认证平台登录。如下图所示：
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图2.1.3（广州统一认证平台登陆）
d) .电子营业执照：拥有电子营业执照的企业，选择“电子营业执照”输入电子营业执照“PIN码”登录。如下图所示：
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图2.1.4（广州统一认证平台登陆）
登录成功后若是进入到“我的业务”中则点击中间部分的“我要办事”按钮进入事项办理页面，选择第十五项“企业年度报告（内资、外资、个体、农合）”点击开始办理。如下图所示：
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图2.1.3（选择年报和公示信息）
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图2.1.4（点击开始办理）
    2.联络员备案和修改

对于首次填报“年报报告”或“企业公示信息”的用户，必须先进行联络员信息备案。备案完成后，才可填报年报或企业公示信息。如下图所示：
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图2.2.1（联络员信息收集）
   3.填报年度报告和企业公示信息
填报页面由“年度报告填写”、“其他自行公示信息填报”、“年度报告模板下载”、“填报须知”、“年度报告管理”等五部分组成。如下图：
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   3.1我的业务
“年度报告管理”主要显示用户历史提交过的年度报告或企业公示信息公示的记录，可进行查看或打印、编辑等操作。其中，当前状态分为三种状态，分别为：已报送、已公示、未公示。“已报送”是指用户已经填报年度报告或公示信息，但尚未公示。“已公示”是指用户填报的年度报告或公示信息已经向社会公示。“未报送”是指用户未完成填报。
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3.2年度报告在线填报

用户填报年度报告时，点击“年度报告在线填报”。系统显示用户对应企业类型应填报的信息页面。

   3.2.1填报信息页面（以有限责任公司为例）
填报页面中的年报年度、企业（个体工商户、农民专业合作社）名称及注册

号/统一社会信用代码等四项信息是系统自动生成并显示，无需用户填写。

年度报告填录信息分为“基本信息”、 “股东及出资信息”、“网站或网店信息”、“股权变更信息”、“对外投资信息”、“资产状况信息”、 “对外担保信息”、“社保信息”、“预览并公示”等。如是私营企业，还需填报党建信息。系统默认显示“基本信息”标签项。其中“是否有网站或网店”、“企业是否有对外投资设立企业信息”、“对外担保信息”、“本年度是否发生股东股权转让”、“企业经营状态”、“是否有投资信息或购买其他公示股权”为企业选择填报信息项，其他信息需企业填报。
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   3.2.2企业填报步骤（以有限责任公司为例）
基本信息
依次填录如从业人数、企业联系电话、通信地址等信息，并选择是否有网站或网店 、是否有对外投资设立企业、是否发生股东股权转让等信息。用户可选择是否向社会公示从业人数。如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
网站或网店信息

对于存在网站或网店信息的用户，点击“添加”按钮，依次录入相关网站或网店名称、以及网址等内容。如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
投资人及出资信息

点击“添加”按钮，依次录入股东姓名、认缴出资额、认缴出资时间、认缴出资方式、实缴出资额、实缴出资日期、实缴出资方式等信息，如图：
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   录入完毕后，点击“保存”。
对外投资信息

对于有设立对外投资企业信息的用户，点击“添加”按钮，依次录入相关的对外投资设立的境内企业名称、注册号/统一社会信用代码，如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
企业资产状况信息

录入资产总额、负债总额等信息，并逐项选择是否对外公示。用户选择“公示”的信息，将会面向社会公示。如图：
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   录入完毕后，点击“保存”。
股权变更信息

点击“添加”按钮，依次录入股东姓名、变更前股权比例、变更后股权比例、股权变更日期等信息，如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
对外担保信息

点击“添加”按钮，依次录入债权人、债务人、主债权种类、主债权数额、履行债务的期限、保证的期间、保证的方式、保证担保的范围等对外担保信息，如图：
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   录入完毕后，点击“保存”。
预览并公示

完成以上步骤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”。用户填写的年度报告内容将公示在全国企业信用信息公示系统（http://gsxt.gdgs.gov.cn/）和广州市商事主体信息公示平台（http://cri.gz.gov.cn；http://www.gzonline.gov.cn/cri）上。
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3.2.3个体工商户填报步骤

基本信息
依次填录如：联系电话、电子邮箱、成员人数及成员的相关情况等信息，选择是否有网站或网店。如图：
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录入完毕后，点击“保存”。

行政许可情况

对于具有行政许可文件的个体工商户，应填写此信息。点击“添加”按钮，依次录入许可文件名、有效期至等信息，如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
网站或网店信息

对于存在网站或网店信息的用户，点击“添加”按钮，依次录入相关网站或网店名称、以及网址等内容。如图：
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    录入完毕后，点击“保存并下一步”。
资产状况信息

录入营业额或营业收入、纳税总额等信息，并逐项选择是否对外公示。用户选择“公示”的信息，将会面向社会公示。如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
党建信息

依次录入中共党员（包括预备党员）人数、党组织建制、经营者是否为党员、经营者是否为党组织书记，若无则党员人数填“0”。如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
预览并公示

完成以上步骤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”。用户填写的年度报告内容将公示在全国企业信用信息公示系统（http://gsxt.gdgs.gov.cn/）和广州市商事主体信息公示平台（http://cri.gz.gov.cn；http://www.gzonline.gov.cn/cri）上。
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3.2.4农民专业合作社填报步骤

基本信息
依次填录如：联系电话、电子邮箱、成员人数及成员情况等信息，选择是否有网站或网店。如图：
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录入完毕后，点击“保存”。

行政许可情况

对于具有行政许可文件的农民专业合作社，应填写此信息。点击“添加”按钮，依次录入许可文件名、有效期至等信息，如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
网站或网店信息

对于存在网站或网店信息的用户，点击“添加”按钮，依次录入相关网站或网店名称、以及网址等内容。如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
分支机构情况

若无分支机构，则直接点击“保存”。若有分支机构，则录入分支机构名称和分支机构注册号等信息。如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
资产状况信息

录入销售额或营业收入、盈余总额、纳税金额、获得政府扶持资金、补助、金融贷款等信息，并逐项选择是否对外公示。用户选择“公示”的信息，将会面向社会公示。如图：
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    录入完毕后，点击“保存”。
预览并公示

完成以上步骤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”。用户填写的年度报告内容将公示在全国企业信用信息公示系统（http://gsxt.gdgs.gov.cn/）和广州市商事主体信息公示平台（http://cri.gz.gov.cn；http://www.gzonline.gov.cn/cri）上。
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3.2.5年度报告纠错

 用户填报年度报告且公示后发现部分信息误填或漏填等需要纠正年度报告信息时，可点击“年度报告管理”中某年度“操作”的“编辑”链接行进信息纠错。如图：
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以基本信息为例，点击要修改项前面的“□“，在没勾选之前是不可修改的状态，勾选后，可直接修改该项，若是发现本项不需要修改却已经勾选改了，直接把“□”的勾去掉即可。修改后，页面将会显示修改后的值。如图：
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    修改后的年报信息及修改记录将会公示在全国企业信用信息公示系统（http://gsxt.gdgs.gov.cn/）和广州市商事主体信息公示平台（http://cri.gz.gov.cn；http://www.gzonline.gov.cn/cri）上
   其他信息的修改操作步骤与此类似。

3.3其他自行公示信息填报
   企业填报其它自行公示信息时，点击“其它自行公示信息填报”。系统显示用户对应企业类型应填报的信息页面。注意：个体工商户及农民专业合作社无需填报其它自行公示信息。   

3.3.1企业填报公示信息步骤（以有限责任公司为例）

行政许可信息

点击“添加”按钮，依次录入许可文件编号、许可文件名称、许可有效期、许可机关、登记状态等信息，点击“保存”按钮。如图：
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     录入完毕后，点击“确定”。

股东及出资信息

点击“添加”按钮，依次录入股东、认缴额、实缴额、认缴明细（包括认缴出资方式、认缴出资额、认缴出资日期）、实缴明细（包括实缴出资方式、实缴出资额、实缴出资日期），如图：
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   录入完毕后，点击“确定”按钮。

股东变更信息

点击“添加”按钮，依次录入股东姓名、变更前股权比例、变更后股权比例、股权变更日期，点击“保存”按钮。如图：
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   录入完毕后，点击“确定”按钮。

知识产权出质登记信息

点击“添加”按钮，依次录入注册号、名称、种类、出质人名称、质权人名称、质权登记期限等信息，点击“确定”按钮。如图：
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    录入完毕后，点击“确定”按钮。
行政处罚信息

点击“添加”按钮，依次录入处罚机关、处罚决定书文号、处罚决定书签发日期、违法行为类型、处罚种类、备注等信息，点击“确定”按钮。如图：
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.录入完毕后，点击“确定”按钮。
3.3.2变更自行公示信息

 对于已经公示的“其它自行公示信息”，用户根据实际情况在规定时间内进行变更。可点击“其他自行公示信息填报”进行公示信息变更。如下图：
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以行政许可信息为例，点击“修改”链接，选择相应的变更项修改信息，同时填写“变更时间”，而后点击“保存”按钮。
   修改后的年报信息及修改记录将会公示在全国企业信用信息公示系统（http://gsxt.gdgs.gov.cn/）和广州市商事主体信息公示平台（http://cri.gz.gov.cn；http://www.gzonline.gov.cn/cri）上。
   其他信息的修改操作步骤与此类似。
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