外国（地区）企业常驻代表机构

2015年度报告办理须知

一、办理范围

凡2015年12月31日前在广州市工商局登记设立的外国（地区）企业常驻代表机构（以下统一简称“常驻代表机构”）应当办理2015年度的年度报告手续。

二、办理期限

2015年度报告办理期限为2016年3月1日至6月30日。常驻代表机构应当按照登记机关的要求，在广州红盾信息网（网址：http://www.gzaic.gov.cn，下同）网上服务大厅填报2015年度报告数据，提交登记机关审查，并于2016年6月30日前提交年度报告纸质材料。

三、办理地点

常驻代表机构提交纸质年度报告，到所在地工商市场监督管理局，具体地点及联系方式见附件：《外国（地区）企业常驻代表机构2015年度报告办理地点一览表》。

四、年度报告办理程序

（一）企业登陆广州红盾信息网网上大厅，进入 “年度报告和公示信息填报，选择外资—外国（地区）企业年度报告—办事流程”查看。使用年度报告上网帐号和密码登陆，填写相关数据，并通过互联网报送年度报告数据。
（二）登记机关查阅常驻代表机构报送的年检数据，并通过互联网发回反馈意见。

（三）常驻代表机构可在报送年检数据5个工作日后登陆广州工商红盾信息网查询反馈意见，并按照登记机关在网上的反馈意见指引，办理有关手续。

（四）根据反馈意见提示，常驻代表机构应当按照网上常驻代表机构年度报告系统有关信息的要求，打印和准备好年度报告的有关纸质材料，到常驻代表机构属地工商市场监督管理局提交材料办理年度报告确认。

（五）登记机关受理审查常驻代表机构报送的年度报告。对符合要求的常驻代表机构出具接收年度报告材料凭证。

（六）其它事项。

1．上年度已经领取的年度报告上网密码，本年度可以继续使用。2015年新登记设立或遗失年度报告密码的常驻代表机构，可通过外资网上年度报告系统“找回密码”栏目重新申领密码，或者凭常驻代表机构登记证原件到区（县级市）工商市场监督管理局年度报告办理地点领取新的上网密码。

2．根据网上反馈意见提示，需要补办有关手续或者补充有关材料后再提交纸质年检材料的，常驻代表机构应按照反馈意见的要求办理，然后重新报送年度报告数据。

3.常驻代表机构年度报告空白表格可从广州红盾信息网网上大厅栏目“年度报告和公示信息填报—办事流程—表格下载”中下载。

五、有关年度报告纸质材料的要求

常驻代表机构年度报告应当提交的纸质材料：

1.《外国企业常驻代表机构年度报告书》（含指定代表或者委托代理人证明、工商联络员登记表）。

2.指定代表或者委托代理人身份证明原件（核对后退回）。

3.关于代表机构费用收支情况的审计报告原件（由依法设立的审计机构出具，对于从事营利性活动的代表机构，该审计报告还应包括营利情况的相关内容）。

4.代表机构登记证原件（核对后退回）以及复印件（须加盖代表机构印章，并注明“由本机构提供，内容与原件相符”以及复印日期）。

5.外国（地区）企业存续的合法营业证明原件

外国（地区）企业合法存续证明一般有三种类型（由常驻代表机构自行选择其中一种）：

（1）外国企业的合法开业证明（例如《商业登记证》）。合法开业证明载明经营期限的，可提交在有效期限内的合法开业证明；没有载明经营期限的，可提交外国企业登记机关2016年1月1日以后出具的该企业仍在存续状态的证明。

（2）外国企业当地税务部门出具的该企业2015年度正常缴税的证明。

（3）外国企业当地银行出具的该企业帐户2015年度有正常业务往来的证明。

常驻代表机构应当提交上述证明材料的原件，如提交复印件，应当经外国（地区）企业所属国家或地区公证机关及其有权机构认证，并经中华人民共和国驻该国（或代管该地区）使领馆认证。香港、澳门企业合法开业证明复印件应当经中国司法部委托的港澳地区公证人（律师）进行公证，并经中国法律服务（香港）有限公司、中国法律服务（澳门）有限公司转递。台湾地区企业的合法开业证明复印件应经当地公证机构公证并经广东省公证员协会核验。

外国（地区）企业合法存续证明为外文的，应当提交由具有翻译资质的机构（例如：公证处）翻译的中文译本，并由翻译机构和常驻代表机构盖章，同时应当提交翻译机构资质（合法营业）证明复印件（盖翻译机构公章）。

六、注意事项

（一）《外国企业常驻代表机构登记管理条例》第六条规定：“代表机构应当于每年3月1日至6月30日向登记机关提交年度报告。年度报告的内容包括外国企业的合法存续情况、代表机构的业务活动开展情况及其经会计师事务所审计的费用收支情况等相关情况。”

（二）《外国企业常驻代表机构登记管理条例》第三十六条规定：“……。代表机构提交的年度报告隐瞒真实情况、弄虚作假的，由登记机关责令改正，对代表机构处以2万元以上20万元以下的罚款；情节严重的，吊销登记证。”

（三）《外国企业常驻代表机构登记管理条例》第四十条规定:“登记机关及其工作人员滥用职权、玩忽职守、徇私舞弊，未依照本条例规定办理登记、查处违法行为，或者支持、包庇、纵容违法行为的，依法给予处分。”

（四）根据广州市物价局、财政局《关于停止和降低我市审批管理类行政事业性收费的通知》（穗价〔2009〕250号）精神，对所有常驻代表机构办理年度报告确认手续免收手续费。

附注：本须知可以在广州红盾信息网上查询。本须知的内容如有改动，以广州红盾网上公布的内容为准。

外国（地区）企业常驻代表机构

2015年度报告办理地点一览表

注意：2015年度常驻代表机构年度报告纸质材料确认办理地点在常驻代表机构所在地工商（市场监督管理）局，市工商局和市政务服务中心不设年度报告受理窗口。市工商局常驻代表机构年度报告办理咨询电话：85596566-3705。

	办理部门
	地    址
	联系电话
	传  真

	越秀区市场监督管理局企业监督管理科
	解放北路813号二楼202室
	83546985
	83546985

	海珠区市场监督管理局企业监督管理科
	广州大道南915号905室
	89000019
	89001075

	荔湾区市场监督管理局企业监督管理科
	长寿西路70号企业监督管理科
	81295530
	81295518

	天河区市场监督管理局监管科
	天河区珠江新城海月路407号221监管科
	38839672
	38839672

	白云区市场监督管理局商事主体服务管理科
	广州市机场路远景路棠景南街21号白云工商分局二楼208室
	26097216
	26097131

	黄埔区市场监督管理局企业监督管理科
	黄埔区大沙北路81号工商局二楼203室
	32399016
	32399016

	花都区工商局企业监督管理科
	花都区新华街花城南路2号一楼接待室
	86823150
	36839828

	番禺区市场监督管理局审批管理科
	番禺区清河东路319号番禺区政府行政审批服务中心一楼后大堂104室
	84690916
	84623895

	南沙区市场监督管理局企业监督管理科
	南沙区凤凰大道东侧南沙行政中心3期工商综合服务大楼工商局311室
	34687129
	34687129

	开发区市场和质量监督管理局市场主体监管处
	黄埔区科学城科学大道239号A1栋306室
	22322870
	22322858

	从化区市场监管局企业监督管理科
	从化区街口街中田东路41号二楼企管科
	87939805
	87929280

	增城区市场监督管理局
企业监督管理科
	增城市荔城街夏街大道48号
	82719882
	32851616

	机场分局企业监督管理科
	广州白云国际机场候机楼23号门内C8860室
	36062314
	36062314
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