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外国（地区）企业常驻代表机构
年度报告书
（20 年度）

谨此确认：本代表机构对年度报告书及提交的其他材料

的真实性负责，并对因提交虚假文件、证件所引发的后果承

担法律责任。

代 表 机 构 名称:

统一社会信用代码:

登 记 机 关:

首 席 代 表 签字:

申 报 日 期:

国家市场监督管理总局制
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年 度 报 告 须 知

1. 本报告书适用于外国（地区）企业常驻代表机构向登记机

关申报年度报告。香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区企

业在中国境内代表机构向登记机关申报年度报告的，参照适用。

2. 代表机构应按实际情况填写本报告书，并由首席代表签字

后，于当年 3月 1日至 6月 30日向登记机关提交。

3. “本年度代表机构营业性收入（金额）”：根据《外国企业

常驻代表机构登记管理条例》第十三条规定，仅对于可从事营利性

活动的代表机构需填写本栏目。

4. “工作人员数”：指除首席代表、代表外，在本代表机构工

作并取得劳动报酬的其他人员数量。

5. “是否依法须经批准”：指根据法律、行政法规或者国务院

规定，在代表机构登记前是否须经批准。本栏如填“否”，“相关批

准文件是否有效”一栏可不填写。

6. “其他需要报告的情况”：根据《外国企业常驻代表机构登

记管理条例》第六条的规定，代表机构可自行选择是否需要填写此

项目。

7. “登记联络员”：指本代表机构与市场监管部门进行日常联

系，获取政府部门相关信息的人员。

8. 代表机构向登记机关提交本报告书时，还需提交：（1）关

于代表机构费用收支情况的审计报告（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）、（2）代表机

构登记证复印件、（3）外国（地区）企业存续的合法营业证明。
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代表机构业务活动开展情况

本年度外国（地区）企

业拨付经费（万元人民币）

本年度代表机构营业性收

入（万元人民币）

本年度代表机构费用

支出（万元人民币）

审计机构名称

审计报告编号

代表人数

（含首席代表）

外籍人员数

港澳台地区人员数

境内人员数

工作人员数

是否依法经批准
是□

否□

相关批准文件是否有效
是□

否□

是否从事营利性活动
是□

否□
营利性活动类别

其他需要报告的情况
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代表机构登记情况
统一社会信用代码 成立日期

代表机构名称

首席代表姓名 国别（地区）

驻在场所

驻在期限 自 年 月 日至 年 月 日

业务范围

联系电话 传 真

电子邮箱

外国（地区）企业名称

外国（地区）企业住所

外国（地区）企业是否

存续

是□

否□
外国（地区）企业存续期限

代表机构备案情况

外国（地区）企业

有权签字人姓名

外国（地区）企业责任形式

外国（地区）企业资本（资产）

外国（地区）企业经营范围

代表机构代表姓名
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登记机关意见

年 月 日

报送日期 报送人
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外国（地区）企业常驻代表机构年度报告
指定代表或者委托代理人证明

指定代表或者

委托代理人姓名：

联系电话：固定电话 移动电话

委托事项 □ 提交年度报告。

委托权限：是否同意指定代表或者委托代理人修改年度报告书的填写错误：

□ 同意

□ 不同意

指定或者委托的有效期限：自 年 月 日 至 年 月 日

（指定代表或者委托代理人身份证明复印件粘贴处）

首席代表签字：

年 月 日
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附件

登记联络员登记表

姓 名

身份证明复印件粘贴处

部 门

固定电话

移动电话

电子邮箱

地 址

邮政编码

（注：登记联络员应当为本机构的代表或固定工作人员。如发生变化，

请在下一年度报告时提交新的人员信息）
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