
年度报告书填写说明及附件材料

提交注意事项

一、年度报告书填写说明

“山东省事业单位监督管理信息系统”中年度报告书的相关内容请按照以下要求如实、规范填写：

（一）法人登记事项。由事业单位监督管理信息系统（以下简称监管信息系统）自动生成，无需填写。

（二）人员编制。填写2020年末和2021年末人员编制数。
（三）从业人数。填写2020年末和2021年末单位实际从业人数。
（四）《条例》及其实施细则的执行情况。填写2021年度是否认真按照《条例》及其实施细则的规定办理了事业单位登记相关业务。
根据情形不同，应分别填写：

1、当年度进行了设立登记的，应填写：XXXX年度，我单位严格按照《事业单位登记管理暂行条例》及其实施细则中有关设立登记的规定，办理了事业单位法人设立登记。

2、当年度进行了变更登记的，应填写：XXXX年度，我单位严格按照《事业单位登记管理暂行条例》及其实施细则中有关变更登记的规定，办理了事业单位法人          （填写办理的变更事项，如名称、法定代表人、开办资金、经费来源、举办单位、宗旨和业务范围、住所等）变更登记。

3、当年度进行了证书补领的，应填写：XXXX年度，我单位严格按照《事业单位登记管理暂行条例》及其实施细则中有关证书补领的规定，办理了事业单位法人证书补领。

4、当年度未办理登记业务，填写参加事业单位法人年度报告公示情况：2021年度，我单位严格按照《事业单位登记管理暂行条例》及其实施细则中有关年度报告的规定，按时参加了2020年度事业单位法人年度报告公示。

5、当年度办理过以上多项登记管理业务的，应填写：XXXX年度，我单位严格按照《事业单位登记管理暂行条例》及其实施细则的有关规定，办理了事业单位法人          (填写相关登记管理业务，如设立登记、变更登记、证书补领)。

（五）业务开展情况。填写2021年度事业单位党的建设、职责履行、创新创优情况。党的建设情况包括开展政治建设、干部人才队伍建设、基层组织建设、作风纪律建设等；职责履行情况包括事业单位法人按照核准登记的宗旨和业务范围开展业务活动的项目，取得的社会效益和经济效益，工作中存在的问题和整改措施等；创新创优情况包括在理论、技术、管理、服务方面的工作创新成效，勇于探索、奋力赶超、走在前列情况，服务全区高质量发展作出的突出贡献、受到的表彰奖励等。不得照搬照抄上年度内容，工作总结重复率不得超过5%，开展业务活动情况各项内容均不少于500字。
（六）相关资质认可或执业许可证明文件名称及有效期。有相关资质认可或执业许可证明的单位填写，没有填“无”。
（七）资产损益情况。根据本单位《资产负债表》、《收入支出决算表》或《利润表》的相关数据，填写单位2021年末与2020年末相比的资产增加或减少情况。

具体格式为：XXXX年度，我单位上年度结余  万元，本年度收入   万元，其中，财政收入   万元；本年度支出  万元，其中，人员经费支出  万元。我单位本年度净资产为  万元，与去年相比，增加了  万元（减少了   万元；没有增减变化）。

填写时应注意：

1、要保证填写的数值符合下列公式：

上年度结余数+本年度收入数-本年度支出数=本年度结余数。

2、格式中若数值为0，则不用描述，如：若事业单位上年度没有结余，则不用填写“我单位上年度结余为0万元”，直接从本年度收入填写即可，以此类推。

（八）绩效和受奖惩情况。“绩效”填写2020年度事业单位绩效考核的相关情况及结果;“受奖惩”填写2021年度本单位受到有关部门的奖励、表彰或批评、惩处情况。
（九）接受捐赠资助及其使用情况。填写在财政拨款和业务收费以外，其他社会各界组织和人士无偿捐赠的资金和财产的数量、方式，以及按照规定使用的情况和结果，若不存在则填写“无”。

（十）涉及诉讼情况。填写2021年度是否存在涉及诉讼的情况。若存在则按照实际如实填写；若不存在则填写“无”。
（十一）社会举报投诉情况。填写2021年度是否存在社会举报投诉的情况。若存在则按照实际如实填写；若不存在则填写“无”。
（十二）登记管理信息公开情况。填写2021年度信息公开并备案的情况。主要反映事业单位当年度是否严格按照《山东省事业单位登记管理信息公开办法》的要求，及时有效的对本单位当年度办理的设立登记、变更登记进行了信息公开并备案。若事业单位在填写本项内容时，发现本单位当年度还有登记管理信息未公开备案的，应当先通过“山东省事业单位监督管理信息系统”中的“信息公开备案”功能对相应的登记管理信息进行公开备案后，再进行年度报告公开工作。

1、当年度进行了设立登记信息公开备案的，应填写：XX年XX月XX日，我单位通过         （填写公开的方式，根据实际情况可填写网络、公开栏、办事大厅、报纸、电视台等）对设立登记信息进行了公开备案。

2、当年度进行了变更登记信息公开备案的，应填写：XX年XX月XX日，我单位通过         （填写公开的方式，根据实际情况可填写网络、公开栏、办事大厅、报纸、电视台等）对   

        （填写相应的变更事项）变更登记信息进行了公开备案。

3、当年度进行了多次信息公开备案的，结合上述要求综合填写。

4、参加了2020年度事业单位法人年度报告公示的，填写2021年XX月，我单位通过山东省事业单位监督管理信息系统进行了2020事业单位法人年度报告公示。

（十三）其他情况。没有填“无”。

二、附件提交注意事项

事业单位年度报告公示应提交的相关附件材料及其扫描和上传的注意事项：

（1） 事业单位法人证书副本原件。必传，上传证书副本原件扫描件（大小不超过2M）；

（二）举办单位确认的决算后的资产负债表。必传，需相关负责人及填表人签字，加盖事业单位和举办单位行政公章后扫描上传（大小不超过2M）。
（三）举办单位确认的收入支出决算表或利润表。必传，需相关负责人及填表人签字，加盖事业单位和举办单位行政公章后扫描上传（大小不超过2M）。

（四）举办单位确认的2021年度工作总结。必传，上传原件的电子扫描件（事业单位、举办单位盖章后将文件扫描并转换成一个pdf文件后上传，大小不超过2M）。
（五）有关资质认可或执业许可证明文件。非必传，不涉及资质认可事项或者执业许可事项的除外（上传原件的电子扫描件，多页的要扫描成一个pdf文件，大小不超过2M）。

（六）法定代表人任职文件。不传，如法定代表人发生变化，请先进行变更登记，再做年度报告。
（七）住所证明。不传，如住所发生变化，请先进行变更登记，再做年度报告。
（八）举办单位的法人资格证明和使用国有资产的有效证明文件。其他组织利用国有资产举办的事业单位提交，上传原件的电子扫描件（jpg或pdf格式，多页的要扫描成一个pdf文件，大小不超过2M）。




