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特别提示：为了保证年检报告书的准确性和年检结论的客观性，请大家在填报资料的过程中慎用“完成”功能，利用“暂存”功能对年检报告书进行检查完善后再提交。

温馨提示：因谷歌浏览器不再支持flash插件，所以建议使用360浏览器（极速模式），火狐浏览器也可；现系统操作流程与之前区别不大，登录账号与之前一样；重点是部分附件转为了线上填报模式和增加了部分功能，以下将详细介绍。

    一、账号登录
登录账号为社会组织统一信用代码，密码默认为000000。
[image: ]
    二、年度检查
    1.信息填报
系统登录后，首页左侧点击“社会组织办事大厅”，进入到社会组织办事大厅；
[image: ]
进入办事大厅后，点击“年度检查”，进入年检功能；
[image: ]
年度检查填报信息主要分为两块：基本信息和年检报告书；
[image: ]
基本信息：社会组织名称和统一信用代码自动显示不可修改；年检年度默认为本次年检年份，可自行修改；其他信息按照提示正确填写即可。
年检报告书：点击红色字体“填写”即可打开所点击的页面，打开后填写内容，填写完成后点击确定进行提交，提交后，填写状态显示“提交成功”。按照顺序依次将年检报告书填写完即可。
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    2.信息暂存
    该功能用于为填写完不提交审批时存储已填写信息。点击页面下方按钮“暂存”即可，暂存成功后会跳转页面提示信息暂存成功。
[image: ]
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再次登录系统后，进入社会组织办事大厅，点击年度检查，进入页面后会看到之前暂存的基础信息都会显示，填写的年检报告书填写状态为“已填写”，暂存时未填写的年检报告书的填写状态为空白，点击“填写”继续填写即可。
[image: ]
    3.打印年检报告书
    完成表单列所有填写选项，使用连接打印机的电脑，点击“打印”按钮（直接打印为空白表格，填写后打印为正常内容）。所有表单填写完毕并打印后点击“暂存”按钮，将填写信息进行保存。同时，将打印出的年检报告书经法定代表人签字并在首页盖单位公章后交由业务主管单位审批。业务主管单位审批后，请将年检报告书首页（法定代表人签字盖公章页）和业务主管单位审批页扫描为PDF格式版本上传至附件。最后提交年检报告书至登记管理机关审批。
[image: ]
    4.提交
将所有信息按要求填写完成后，点击页面下方“完成”按钮提交即可，若填写不符合会提示哪里需要修改，若跳转成交提交页面，则证明提交成功；提交成功后再次进入社会组织办事大厅点击年度检查按钮时会提示“已提交，不可重复年检”。
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    5.被驳回后提交
若已提交的年检信息被审批人员退回，可通过登录账号进入社会组织办事大厅，点击右上角“进度查询”，进入“在办事项”后点击办理进行修改，修改完成后点击页面最后的“确认提交”即可。
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    6.查看进度
已提交的年度检查可在社会组织办事大厅中点击“进度查询”，进入“已办列表”进行查看。
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