附件1

《企业年度工作报告》参考格式及编制说明

××××公司

××××年度工作报告
国有企业监事会：

    （引言部分）

    一、资产和效益情况

    二、经营管理和改革发展主要情况

    三、重大经营风险和财务风险

    四、违法违纪违规事项披露

    五、国资委及监事会关注事项

    六、领导班子履职情况

    七、下一年度工作计划
我们已按照《企业年度工作报告》编制要求如实报告了本年度主要工作情况，没有该披露未披露的信息。除相关财务数据以企业财务快报数为准外，报告其他内容均真实、客观，没有任何不实、隐瞒。

    附件：1．历史沿革

2．经营范围

3．企业章程

4．企业负责人简况表

5．员工情况

6．资本结构

7．组织结构图

8．母、子公司及所属单位清单

9．经济实体清单

10．重大诉讼情况

11．享受的特殊（优惠）政策说明

监事会要求提供的其他信息资料，以及受篇幅限制不便在正文详细说明的可补充列示附件。

                             法定代表人（签名） 

                             ××××公司（盖章）

                             2009年1月31日

编 制 说 明

（一）《企业年度工作报告》纸质材料应经企业法定代表人签字并加盖公章。光盘材料由集团公司统一制作。

（二）《企业年度工作报告》正文中“六、领导班子履职情况”由集团公司总部填写。

    （三）《企业年度工作报告》标题使用二号宋体，正文一级标题使用三号黑体，二级标题使用三号楷体，正文使用三号仿宋体。附件可根据内容适当调整字号，并保持相对统一。

（四）《企业年度工作报告》用A4纸打印并装订。
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