附件3
组织机构维护与同步注意事项及操作说明
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1.进入界面
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2.注意事项
各院属单位负责维护本级及以下各级所有企业组织机构信息，并完成同步。
对于出现组织机构无法同步的问题，应按下述5项内容全面排查、核对组织机构维护内各项信息是否已完整、准确填写，然后按照组织机构同步操作步骤进行同步，组织机构维护各项排查内容如下：
（1）带有“*”项目为必填项，必须完整、准确填写；
（2）所有填写项均不可出现“-”、空格等字符；
（3）“组织机构代码”为统一社会信用代码第9位到第17位数字或字母（统一社会信用代码一共18位数字，特别注意不包括最后1位），系统中已经填成18位代码的，请各院属单位统一进行修改；
（4）组织机构信息—组织机构名称（即企业名称）一项，若该企业本年度或以前年度曾更改名称，而系统一直未更改的，请各院属单位统一进行修改，尤其注意仅添加“有限”、“股份”等字样的简单改动，不要漏改； 
（5）“上级单位持股比例”与“是否为控股子公司”两项应能够对应，请勿出现填写矛盾；
（6）同一院属单位内，不能出现多条同一组织机构名称（即企业名称）的信息，请勿重复新增，如果已有多条重复信息，请仅保留一条正确的信息，其余均需将“是否有效”一项设为“无效”。
（7）同一研究所或国科控股持股企业内存在交叉持股情况，仅保留级次最高的下属企业组织机构信息。

[bookmark: _Toc54541352][bookmark: _Toc485202721]二、组织机构同步
1.同步操作步骤
第一步：进入界面。在“同步年报系统工作台”中选择“组织机构同步”点击“新增”。
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第二步：选择差异原因。选择后在列表中会列出因此差异原因检索出的组织机构明细，其中包括组织机构名称、投资类别及是否有效。单位名称下拉选项中为当前登录者所在单位的所有下属组织机构，用户可根据此条件进行列表项的筛选。
新增：将检索出在国资监管系统中当前登录者所在单位下新增的组织机构。
修改：将检索出在国资监管系统中当前登录者所在单位曾有过修改其下属机构基本信息记录的组织机构。其中基本信息包括：组织机构代码、组织机构名称、组织机构英文全称、上级单位名称、投资类别、单位级次、持股日期、组织级别、是否有效、是否是资产管理公司、退出原因、退出日期及其他方式说明。
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第三步：点击“本系统下级单位名称”可链接到该组织机构的详细信息页面进行查看。
第四步：若要同步此组织机构请在列表项的“是否同步”选项中选择“是”，并保存，则被勾选的组织机构将同步到年报系统中。其中差异原因为新增的会在年报系统中新建一个组织机构，差异原因为修改的会将年报系统中该组织机构的信息修改为本系统中该组织机构的基本信息。
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2.查看历史同步记录
在“同步年报系统工作台”中选择“ “查看历史同步记录” 或者在“组织机构同步”页面中点击“查询历史同步记录”可查询所有同步的操作记录及其详细信息。其中差异原因及本系统下级单位名称可作为查询的筛选条件。点击“本系统下级单位名称”可链接到该组织机构的详细信息页面进行查看。
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3.权限设置
系统管理员可同步国科控股直接投资企业、国科控股托管单位、研究所信息，研究所、国科控股托管单位可同步本单位投资企业信息。国科控股直接投资企业可同步其投资企业信息。
[bookmark: _Toc492465497][bookmark: _Toc485202743]4.通用操作说明
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系统中的表单编辑好后点击页面上方的“保存报表”按钮即将表单保存到系统中。
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[bookmark: _Toc54541353]三、出现无法同步情况的处理方式
1、因同步功能与电脑配置有一定关系，可更换IE内核的浏览器或更换电脑反复尝试。
2、若仍无法同步，请在保证国资监管系统已填写信息正确、完整的情况下，按下述模板提供企业相关信息，编辑成word版发送至本单位国科控股对口联系人邮箱，国科控股将联系技术人员处理，将信息直接添加至年报系统内，处理完毕后将回复邮件。
企业信息模板：
1、新增企业类
院属单位名称、联系人、联系方式：
组织机构名称（企业名称）： 
组织机构代码（9位）：	
上级单位名称：
持股日期	：
投资类别	：
是否为资产公司：

2、企业信息修改类
院属单位名称、联系人、联系方式：
组织机构名称（企业名称）： 
[bookmark: _GoBack]修改的事项：修改前及修改后内容

3、退出企业类
院属单位名称、联系人、联系方式：
组织机构名称（企业名称）： 
退出日期：
退出原因：注销/股权转让/无偿划转/其他方式（具体说明）

国科控股对口联系人：
侯瀚宇：（010）86312155，hyhou@rose.cashq.ac.cn
张岩：（010）86312156，zhangyan@rose.cashq.ac.cn
王昊菲：（010）86312157，hfwang@rose.cashq.ac.cn
焦丹晓：（010）86312158，dxjiao@rose.cashq.ac.cn
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