 民办非企业单位年度检查报告书

填写说明

1．民办非企业单位在年度工作报告中填写的所有信息，应当真实、准确，并保证给业务主管单位、登记管理机关递交的《2017年民办非企业单位年度检查报告书》纸质材料与电子版的内容完全一致。    

 2．封面中：“单位名称”、“统一社会信用代码”填写民政部门核发的《民办非企业单位登记证书》上载明的单位名称和登记证号；“联系人”填写负责本单位年检工作的人员；“联系电话”填写有效的、能够及时找到联系人的电话；“报告日期”填写首次申报《年检报告书》的时间。

3．“基本信息”中：“名称”、“统一社会信用代码”、“开办资金”、“业务主管单位”、“业务范围”、“住所”等填写《民办非企业单位登记证书》上载明的相关内容；

“行业分类”请选填：“科学研究”（指从事自然科学、社会科学研究的组织）；“生态环境”（指从事动物、植物保护，环境保护以及环境治理的组织）；“社会服务”（指从事社会福利、救灾救助、社会保障及社会事务的组织）；“工商服务”（指从事工业、商业、服务业等经济类的组织）。

“成立时间”填写首次在民政部门取得民办非企业单位登记证书的日期。

“执业许可证号”填写业务主管单位核发的相关许可证号码，没有许可证的填“无”；

“业务联系处室”填写业务主管单位负责联系民办非企业单位的处室名称；

“住所来源”，依据本单位实际情况，在“自有”、“个人或组织无偿提供”、“租赁”中选择其中一项；如为租赁，请填写租赁住所的到期日；如原租赁合同已到期，2017年度新签订合同的，请同时提交加盖本单位公章的租赁协议复印件；

“举办者”，依据经核准的章程明确的内容填写，“举办者”为单位的请填写单位名称；

“出资者及出资金额”，依据经核准的章程内容填写，按每一个出资者的名称、出资额、出资比例填写。例如张三，30万元，30%；李四50万元，50%，王五，20万元，20%；

“联系人”、“联系电话”、“传真”要填写能联系到的人和电话；

“网站地址”，填写本单位有效网址，如未设，填写“无”；

“电子邮箱”，填写本单位有效和经常使用的邮箱；

“内设机构数”填写实际设立的内设机构总数。

4．“领导成员情况”中：填写全部理（董）事会成员、监事会成员以及执行机构的负责人；“民非单位职务”，填写理（董）事会职务和行政职务。

5．“本年度会议及换届情况”中：依据经核准的章程载明的理（董）事会几年一届，一年召开几次理（董）事会；以及最近一次换届时间、最近一次召开理（董）事会的时间，时间填写到年月日。

6.“本年度内部管理情况”中：依据实际情况填写证书、印章、档案管理情况，以及财务管理情况。

财务管理中，请选择两家常用的人民币开户银行填写“开户银行名称”和“银行账号”；有外币开户银行的填写“外币开户银行名称”和“银行账号”；没有的填写“无”；

“全年上缴税金总额”指本单位2016年度上缴的全部税金之和；

“享受免税政策情况”填写享受减、免的税种、金额及享受年限；没有的填写“无”；

7．“本年度信息披露情况”中：“基本信息”是指《民办非企业单位登记证书》载明的全部信息；

“重大事项活动”是指参加人数在百人以上的，或省委、省政府领导参加的，本单位承办的影响力较大的活动。

8．“内设机构基本情况”中：内设机构包括单位内部根据工作需要设立的相关业务部门或管理部门（如办公室、人事部、项目部、财务部等），请按本单位实际情况填写。

9．“人力资源信息”中：依据单位实际情况填写；

 “工作人员总数”填写专、兼职工作人员总数。

“社会工作者”是指运用社会工作专业方法，提供社会专业服务的人员。
“志愿者”是指本年度曾在民办非企业单位志愿劳动、服务，不领取报酬的人员。

“志愿劳动时间”是指本年度全部志愿者为民办非企业单位志愿劳动、服务的累计时间。

“签订劳动合同人数”，填写截至2017年末与本单位签订劳动合同的全部人数；

“工资基金”是指用人单位从其经费或者利润中提取的用于职工工资的那部分基金。即根据本单位职工人数、岗位确定的全年工资总额；

“就业安置情况”中的“固定岗位”是指为实现单位长期发展需要，设立的固定的岗位，一般在本单位连续工作半年以上，按期领取报酬；“临时岗位”是指在短期内完成既定工作目标，在本单位从事临时性工作的岗位。

 “就业人群、“安置就业政府有无补贴”填写2017年度的情况；

“学历结构”、“职称结构”、“年龄结构”是指目前本单位全部工作人员的相关情况。

10．资产负债表、业务活动表、现金流量表应当根据财政部《民间非营利组织会计制度》的规定填写。三张财务报表数据要与会计师事务所的年度审计报告一致；资产负债表年初数要与上年度期末数一致。

11． “工作报告”中：本年度业务活动总体情况和下一年度计划简要，填写单位遵守法律法规和国家政策情况、履行登记手续情况、人员和机构变动情况、财务管理情况、按照章程开展活动情况，并简述下一年工作计划。要求２０００－３０００字。

12．“本年度业务活动情况统计”中，根据本单位业务活动开展情况选择填写相应数据。

13． “下一年度计划开展公益活动情况统计”，有一个项目填写一页，可复制插页。

14．“本年度接受捐赠资助情况和使用情况统计”中，“境外”指外国国家或者地区和我国港澳台地区。“来自境外的捐赠”是指来自下列捐赠人的捐赠：境外人员，境外法人或其他组织及其在内地设立的不具有独立法人资格的分支机构、代表机构。在内地登记的中外合资（合作）企业、外商独资企业的捐赠作为“来自境内的捐赠”。

15.2017年承接政府购买服务情况：（1）购买主体指项目发包单位；项目周期指项目起止时间。（2）如无此表情况，保存空表，填写“无”。

16.开展援助深度贫困地区和其他扶贫活动情况：2017年度开展援助深度贫困地区和其他扶贫活动情况和2018年计划开展援助深度贫困地区和其他扶贫活动情况按实际填写。
17．本年度国际交流与合作情况统计，分为与国际合作项目、参加国际会议、参加国际组织、组团出国（境）访问几种情况填写；不够填写可复制插页填写。

18．接受监督管理及受到表彰奖励的情况中：“行政处罚情况”和“获得表彰奖励情况”填写2014-2017年度接受行政处罚和获得表彰和奖励的情况。

19．《年度检查报告书》中如有另附的文字说明，须加盖民办非企业单位印章。

6
6

