企业国有资产占有产权登记填写说明
为确保各企业单位能快速开展产权登记工作、正确填写相关内容，本文档对企业单位进行占有产权登记工作中需要填写的内容进行详细说明。各企业单位需按照文档内容收集、准备单位相关信息。工作后期可通过产权登记系统迅速完成相关工作。
[bookmark: _GoBack]以下按照产权登记工作中需要填写信息的顺序进行说明，其中表格内有具体填写内容的项目需各单位按照实际情况进行选择，没有填写内容的项目需各单位如实填写单位具体信息，部分填写内容参考《企业单位产权登记填写信息.xlsx》中对应表格。
1、 文档面向对象：
需要进行占有产权登记的事业单位
2、 文档目的：
按照文中内容快速收集、准备相关信息，顺利完成产权登记工作
3、 文档附件：
《企业单位产权登记填写信息.xlsx》
4、 具体信息
1. 填写单位情况
该部分需填写单位详细资料，具体内容包括：
	序号
	名称
	填写内容

	1
	组织机构代码
	　

	2
	 单位名称
	　

	3
	企业主管事业单位名称
	　

	4
	 单位性质
	　

	5
	是否已取得法人资格
	是/否



2. 填写申请表
按照系统操作顺序，产权登记工作需准备内容依次要完成如下五个步骤，填写、准备相关信息：

1) 填写封面信息
	序号
	名称
	填写内容

	1
	企业名称
	　

	2
	法定代表人（签字）
	　

	3
	填报日期
	　




2) 填写单位基本情况
	序号
	名称
	填写内容

	1
	企业主管部门
	　

	2
	企业主管事业单位
	　

	3
	企业地址
	　

	4
	组织机构代码
	　

	5
	批准设立单位
	　

	6
	批准设立文号
	　

	7
	组织形式
	参照附件excel中【组织形式】页签填写

	8
	注册日期
	　

	9
	注册资本
	　

	10
	注册号
	　

	11
	主要出资人组织机构代码
	　




3) 完成填写产权登记编码
	序号
	名称
	填写内容

	1
	产权登记机关码
	1. 财政部
2. 省、自治区、直辖市和计划单列市财政部门
3. 地市（含地区、州、盟）级

	2
	企业隶属关系码
	1. 中央级事业单位所办企业
2. 省、自治区、直辖市和计划单列市级事业单位所办企业
3. 地市（含地区、州、盟）级事业单位所办企业
4. 县（含市辖区、县级市、旗）级事业单位所办企业
5. 县级以下事业单位所办企业

	3
	企业级次标识码
	1. 一级企业
2. 二级企业
3. 三级企业
4. 四级及四级以下企业

	4
	企业所属行业代码
	参照附件excel中【企业所属行业代码】页签填写

	5
	企业所在区域代码
	参照附件excel中【企业所在区域代码】页签填写




4) 填写企业国有资产占有情况表
请按照下表核实、填写各单位的国有资产情况，各企业单位须填写下表第一列内容，由上级各部门进行审核：

企业国有资产占有情况
金额单位：万元
	项  目
	企业申报数
	事业单位审核数
	主管部门审核数
	财政部门审定数

	资产总额
	
	——
	——
	——

	负债总额
	
	——
	——
	——

	所

有

者

权

益
	实

收

资

本
	国家资本
	
	——
	——
	——

	
	
	法人资本
	
	——
	——
	——

	
	
	其中：国有法人资本
	
	——
	——
	——

	
	
	外商资本
	
	——
	——
	——

	
	
	个人资本
	
	——
	——
	——

	
	
	小计
	
	——
	——
	——

	
	资本公积
	
	——
	——
	——

	
	盈余公积
	
	——
	——
	——

	
	未分配利润
	
	——
	——
	——

	
	其他
	
	——
	——
	——

	
	所有者权益合计
	
	——
	——
	——



5) 填写出资人情况
需要收集、准备以下信息，其中“组织形式（码）” 、“行业分类（码）”、“地址（行政区划码）”请参考附件excel文档《企业单位产权登记填写信息》中相关页签。
出 资 人 情 况
	序号
	出资人名称
	地址
（行政区划码）
	组织形式（码）
	行业分类（码）
	投资金额（万元）
	股权比例
（%）

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	


备注：如果“出资人”是自然人，“组织机构代码”请填写身份证号码。
3. 准备添加申报材料附件
完成产权登记信息的填写工作后，还需要准备申报材料。附件需包含如下内容，上传时可采用word文档、pdf文件、jpg图片、txt文档等形式，其中必填材料如果没有相关文档，需要准备相关说明，单个附报材料文件大小要小于2M。


1) 单位如果已取得法人资格，需要准备以下材料：
	序号
	名称
	是否必填

	1
	办理占有产权登记的申请
	必填材料

	2
	出资人母公司或上级单位批准设立的文件和投资协议书
	必填材料

	3
	本企业章程
	必填材料

	4
	 （1）出资人为企业：提交各出资人的企业章程、《企业法人营业执照》复印件、经审计的企业上一年度财务报告，其中国有资本出资人还应当提交有关部门办理的《企业产权登记证》复印件； 
 （2）出资人为事业单位：提交《事业单位法人证书》和《事业单位产权登记证》副本的复印件； 
 （3）出资人为自然人：提交自然人有效的身份证件复印件
	必填材料

	5
	法定机构出具的验资报告，其中以货币投资的，还应当附银行进账单；以实物、无形资产投资的，还应当提交资产评估项目核准或备案文件
	必填材料

	6
	本企业经审计的企业上一年度财务报告
	必填材料

	7
	本企业的《企业法人营业执照》复印件
	必填材料

	8
	设置抵押、质押、留置或提供保证、定金以及资产被司法机关冻结的，应当提交相关文件和凭证
	必填材料

	10
	财政部门要求提交的其他文件、证件及有关资料
	　



2) 单位如果未取得法人资格，需要准备以下材料：
	序号
	名称
	是否必填

	1
	办理占有产权登记的申请
	必填材料

	2
	出资人母公司或上级单位批准设立的文件和投资协议书
	必填材料

	3
	本企业章程
	必填材料

	4
	 （1）出资人为企业：提交各出资人的企业章程、《企业法人营业执照》复印件、经审计的企业上一年度财务报告，其中国有资本出资人还应当提交有关部门办理的《企业产权登记证》复印件； 
 （2）出资人为事业单位：提交《事业单位法人证书》和《事业单位产权登记证》副本的复印件； 
 （3）出资人为自然人：提交自然人有效的身份证件复印件
	必填材料

	5
	法定机构出具的验资报告，其中以货币投资的，还应当附银行进账单；以实物、无形资产投资的，还应当提交资产评估项目核准或备案文件
	必填材料

	6
	本企业的《企业名称预先核准通知书》
	必填材料

	7
	财政部门要求提交的其他文件、证件及有关资料
	　



以上为各企业单位在完成产权登记过程中需提前准备的相关信息，需要各单位尽可能完整、正确地收集相关信息，届时可按照收集、整理好的准备资料和信息快速地完成产权登记过程，提高实际工作效率。
