
民办非企业单位年度检查报告书填写说明
民办非企业单位在年度检查报告书中填报的所有信息，应当真实、准确、完整。民办非企业单位年度检查报告书，需经法定代表人签字确认申明，报经业务主管单位初审（原业务主管单位为市科技局的除外），并签署意见和盖章后，报民办非企业单位登记管理机关（民政部门）审定。
1．基本情况

1.1．“单位名称”、“登记证号”、“业务主管单位”等，应与《民办非企业单位法人登记证书》登载内容相一致。

1.2．“登记日期”，是指民办非企业单位登记管理机关（民政部门）批复同意成立或首次颁发登记证书的时间。

1.3．“住所地址”，是指民办非企业单位主要办事机构所在地。实际地址与《民办非企业单位法人登记证书》登记内容不一致的，应及时到登记管理机关（民政部门）办理变更登记手续。
1.4．“联系电话”，填写单位负责人或办公室电话、传真。通过该电话，民办非企业单位登记管理机关（民政部门）可以在工作时间随时与民办非企业单位有关负责同志，就民办非企业单位年检工作以及其他有关事务，进行沟通、协调。

1.5．“单位网址”，填写本单位建立的用于发布本单位各类信息的网址；“网站名称”请填写规范的全称。

1.6．“邮箱”，填写用于本单位对外电子信件联络的电子邮箱，或者填写有关负责人员的电子邮箱。

1.7．“法定代表人（单位负责人）”填写《民办非企业单位法人登记证书》上登记的法定代表人或负责人姓名。法定代表人或负责人发生更换，与《民办非企业单位法人登记证书》登记内容不一致的，应及时到登记管理机关（民政部门）办理法定代表人或者负责人变更登记手续。
1.8．“从业人员数”是指从事民办非企业单位工作的各类人员，包括领导成员和工作人员。“专职人员数”是指专门从事民办非企业单位工作，由民办非企业单位以自有资金解决其工资、保险和福利待遇，没有其他正式工作的人员，或者使用其它编制但专门从事民办非企业单位工作的人员，不包括离退休返聘人员；“兼职人员”是指人事、工资等关系在其他单位，但在民办非企业单位兼有除民办非企业单位负责人以外的职务，或负责相关工作，部分领取薪酬的人员（包括离退休返聘）。

1.9．“执业许可证种类及证件号”应填写执业许可证的种类，如：办学许可证、XX资质证等，以及证件号码；没有执业许可证的不用填写。
1.10．“组织机构代码”应填写技术监督局颁发的组织机构代码证上的代码。

1.11．开户银行等情况，应填写基本银行帐户情况；如有其他账户，请在“七、其它需要说明的情况”具体列举。
1.12．“内设机构情况”应填写本单位的主要内设部门。

2．本年度变更登记事项

年度内有变更事项的单位，先在表格对应栏中的“□”中打“√”，然后再填写具体内容。

3．董（理）事会、校委会成员情况

含董事会（理事会）成员、监事会成员、执行机构负责人（院长、副院长等）。
4．财务会计报告

4.1．具体项目的界定，请参考《民间非营利组织会计制度》规定。

4.2．财务会计报告，根据民办非企业单位的实际情况如实填写，有关数据应与审计报告保持一致。
4.3．如民办非企业单位财务管理尚未按规定执行《民间非营利组织会计制度》，请在“七、其它需要说明的情况”中说明理由，提出整改措施。

5．工作报告

请填写本年度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等。举办过面向社会的研讨会、论坛的还应当填写研讨会、论坛等活动情况。

6．本年度公益活动情况

主要反映民办非企业单位年度内开展的无偿或低偿公益服务活动的情况。
7．其他需要说明的情况

7.1．具体说明上述有关项目中需要说明的情况。

7.2．简要说明民办非企业单位认为需要说明的，而年度报告书未尽的其他事宜。
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