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                                     山西省法人库年报系统-用户手册                                  

山西省法人库年报系统

用户手册
太极计算机股份有限公司
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系统登录与退出
登录
用户在浏览器的地址栏输入http://218.26.86.52:8025/npowork/，即可进入法人库登录页面，如下图： 
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输入用户名: 社会组织名称

默认密码: 66668888

登录成功，进入法人库年报系统首页，点击‘修改密码’按钮，进行修改密码。注意：修改密码规则为： 数字、大写字母、小写字母、特殊符号都需要，密码长度不低于8位。
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修改密码以后进入山西法人库年报系统首页如下图所示：
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退出
用户如需退出系统，单击左上角系统功能“退出登录”按钮，即可退出系统。
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系统操作

年报系统
点击左栏“年报”按钮进入年报系统首页。如下图：
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点击“填报”按钮进入填写表单页面。如下图：
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   进入表单页面，有“填表须知”按钮，可查看填表须知内容。点击右上角关闭按钮可关闭页面。如下图：
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进入填写表单页面，有基本信息、机构建设情况、接受监督检查情况、财务会计报告、业务活动情况、涉外活动情况、其他需要说明的情况以及业务主管单位审查意见八个大模块。其中业务主管单位审查意见模块页面只需点击‘完成’按钮即可，不需要填报。如下图所示：
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点击基本信息模块的‘点击填报’按钮，出现基本信息表单页面第一页， 进行填写信息，填写第一页完点击上方‘保存’按钮完成保存。如下图所示：
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在填写表单的时候，如果有必填项信息未填写，在点击‘保存’按钮的时候系统会出现提示信息，必填项全部填写完毕方可保存。如下图所示：
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填写完第一页，继续填写第二页表单，同上，填写完表单基本信息，点击上方‘保存’按钮即可完成保存。填写到第三页，有第一部分、第二部分、第三部分，该表单需三部分全部填写完毕才可保存，点击‘完成’按钮，基本信息模块即完成全部表单填写。如下图所示：
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基本信息模块表单全部填写完成，即可在已完成模块显示。如下图所示：
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点击‘修改’按钮功能可进行修改，修改页面和填写表单时页面一样。如下图所示：
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点击‘打印预览’按钮功能进入打印预览页面，查看表单预览信息。如下图所示：
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注意：此时的打印预览起到一个确认数据信息正确的作用，在打印的时候只显示一个时间的水印，在未提交申请的情况下打印出来的文件不符合提交要求。如下图所示：
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以此类推，机构建设情况、接受监督检查情况、财务会计报告、业务活动情况、涉外活动情况、其他需要说明的情况及业务主管单位审查意见全部填写完毕，即会在已完成模块中显示。如下图所示：
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注意：业务主管单位审查意见只可查看，直接点击‘完成’按钮即可保存。如下图：
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点击‘提交申请’按钮即可上报到审批系统。如下图所示：
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注意：点击“提交申请”后，用户将无法再修改年报数据，请大家对所填写数据进行认真核对后再点击“提交申请”按钮，如果在线不便于检查，可以通过每个部分“打印预览”中的打印功能进行打印核对（这里打印的数据，纸张显示水印只有时间，仅供核对，不作为提交使用，正式提交的材料应显示“时间年月日和已提交待审核字样的水印”）。

提交申请以后，可返回在年报系统首页民非年报列表查看打印，点击‘查看打印’按钮出现打印列表。如下图所示：
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点击‘查看打印’按钮，即可查看和打印表单全部数据信息。如下图所示：
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注意：每个模块都可打印预览，可打印一页，也可打印所有，要求A4纸打印所有页数。打印出来以后需要签字盖章的必须签字盖章，有业务主管单位的社会组织业务主管单位盖章处必须盖章，脱钩后的社会组织和直接登记的社会组织无需在业务主管单位审核处盖章。
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需要签字盖章的地方有：年度工作报告表基本信息页面、财务报表页面、业务主管单位审查意见页面。如下图所示：
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注意：在已提交申请的情况下，打印的时候会有时间年月日和已提交待审核字样的水印，在打印出来的文件显示‘已提交待审核’水印的为符合要求的打印。如下图所示：
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将年度工作报告书全部内容打印成A4纸质材料，经法定代表人、财务负责人签字，加盖社会组织公章后，报业务主管单位审核作出结论并加盖业务主管单位公章。将符合要求的年度报告书以及其他需要提交的材料转换成PDF格式，进入年报系统首页，点击‘上传PDF报告’按钮进行资料上传操作。如下图所示：
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PDF报告资料上传完之后，年报系统全部操作流程即完成。
