挂牌公司2023年年度报告编制指引
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[bookmark: _Toc25062]一、年度报告披露流程
挂牌公司请登录中心官方网站进行填报，具体流程如下：
1.登录官方网址：www.qeec.cn，点击右上角登录，账户名是股权代码，密码是营业执照后六位。
2.点击“信息披露”→“年报披露”→“新增年报披露”
3.填写“信息披露负责人及联系方式”
4.填写“公司数据统计表”，注意填写财务数据单位为“元”。
5.上传附件（所有文件打包一个压缩包上传）
6.选择是否披露以及披露范围
7.提交
中心在接收到挂牌公司提交的年度报告后5个工作日内进行审核，审核通过将会在网站“信息披露”板块展示，审核未通过将会退回，挂牌公司可以在“流程中心”查看退回原因。
如挂牌公司在“认证中心”完成手机号认证，中心会将审核情况通过短信发给挂牌公司相关负责人。
[bookmark: _Toc9280]二、年度报告构成
2023年年度报告主要包括年报系统网页数据、年报正文、财务报告和审计报告四部分内容。挂牌公司应当根据本指引及公司实际情况选择合适的披露标准。
除了“网页填报内容”直接在网站“公司数据统计表”处填写之外，其他文件均需要打包到一个压缩包上传，压缩包文件不能超过100M。
[bookmark: _Toc1867]三、财务报告和审计报告披露要求
1.挂牌公司根据实际情况制定财务报告格式，中心不再指定具体格式。
2.中心鼓励挂牌公司聘请会计师事务所对挂牌公司年度报告进行审计，并出具有防伪二维码的审计报告。
“财务报告”需要披露excel和打印盖章签字pdf格式扫描件2个版本，“审计报告”需要披露盖章pdf扫描件扫描件。财务报告和审计报告作为附件连同年报正文打一个压缩包进行上传。
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