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单位清查是经济普查的一项重要基础性工作，是准确确定普查对象，规范界定各类普查报表实施范围，确保普查工作顺利实施的关键环节。为确保单位清查工作顺利进行，特制定本细则。单位清查包括收集整理部门数据、编制清查底册、“地毯式”清查、数据审核与编码、查遗补漏、上报清查结果与编制普查单位名录等方面的工作。
一、收集整理部门数据
（一）收集部门数据。（详见附表1）
1.国家筹备办负责收集人民银行、银保会、证监会、国家铁路局、中国铁路总公司等部门掌握的试点省（区、市）的最新单位名录。
2.试点省（区、市）普查机构负责收集市场监管部门按照“五证合一、一照一码”登记制度改革要求共享的已领取统一社会信用代码的企业、农民专业合作社登记资料和企业年报资料，同时收集未换发统一社会信用代码的存量单位登记资料，农民专业合作社年报资料，以及最新的个体工商户登记资料和年报资料。还要收集全省（区、市）编制、民政、税务、人社、司法、宗教事务、地方金融办等部门掌握的最新单位名录和相关资料。
3.国家筹备办或试点省（区、市）普查机构负责收集教育、科技、工信、住建、交通、商务、文化旅游、卫生、国资、广播电视、体育、国防科工、民航、邮政、科协等行业主管部门和相关单位的最新单位名录。
4.试点县（市、区）普查机构负责收集交通运输管理部门掌握的最新个体运输户资料。
（二）下发部门数据。
国家筹备办和试点省（区、市）普查机构将部门资料进行整理，按区划代码逐级分解至试点县（市、区）普查机构。
二、编制清查底册
（一）进行单位比对。
试点省（区、市）或试点县（市、区）普查机构将基本单位名录库与相关部门数据（不包括个体经营户数据）进行比对、合并。首先以统一社会信用代码、组织机构代码、单位详细名称为依据，利用清查数据处理平台按照一定的规则进行单位比对，自动合并重复单位；再对统一社会信用代码或组织机构代码不唯一、单位详细名称不规范等原因造成无法自动合并的单位进行人工合并。自动合并和人工合并过程中，均需标记被合并数据的资料来源和对应的部门数据唯一标识字段。然后对合并结果进行初步审核，并对区划代码等主要指标进行必要的整理补充，建立单位比对数据库。最后根据部门提供的单位名录以及国家统计局确定的4月一套表调查单位，在单位比对数据库中进行重点标记。
（二）预编行业代码和经济活动代码。
各级普查机构组织相关专业依据有关行业主管部门提供的业务活动和行业代码，基本单位名录库中的主要业务活动，预先编写4位行业代码（GB/T4754-2017）和6位经济活动代码。
（三）生成清查底册。
试点县（市、区）普查机构从单位比对数据库中选取部分字段，生成清查底册。清查底册字段主要包括：底册唯一标识码、统一社会信用代码、组织机构代码、单位详细名称、法定代表人（负责人）、单位所在地及区划、单位注册地及区划、联系电话、机构类型、业务活动、行业代码、经济活动代码、登记注册类型、单位类型、单位状态、开业（成立）时间、营业状态、资料来源等。(详见附表2)
三、“地毯式”清查
（一）普查告知。
“地毯式”清查前，试点县（市、区）普查机构要采用多种形式、通过各种渠道开展宣传活动，发放告知书，让普查对象知晓了解第四次全国经济普查的重要意义以及相关要求。
（二）资料准备。
试点县（市、区）普查机构组织普查人员将全县(市、区)的清查底册、普查区电子地图导入PAD，并统一准备普查员工作证件和其他普查员用品等资料。
（三）实地清查。
普查员根据PAD中的普查区地图，按照一定线路逐户清查。普查员到达调查现场，使用PAD获取建筑物坐标并采集建筑物相关信息，入户清查时，普查员须持有普查机构统一印制的普查员证件，并主动出示证件，自我介绍，说明来意。入户后，普查员要通过询问、查看相关证照，确认其是否属于清查对象。
确认为法人单位或产业活动单位的，根据证照上的统一社会信用代码、组织机构代码、单位详细名称等信息，使用PAD在清查底册中进行查找：对应底册中的单位，将底册中的相关内容填入清查表，由普查员协助清查对象逐项核实，并补充填写清查表的其他信息，同时在底册的“核查情况”中标记为“正常填表”；底册中没有的单位，由普查员协助清查对象直接填写清查表。
确认为个体经营户的，由普查员协助清查对象直接填写清查表。
军队系统单位和位于军事管理区域内的法人单位、产业活动单位以及个体经营户不进行清查。军事管理区、保密单位、未挂牌的重要党政机关不进行建筑物定位。有条件的地区要充分利用商业综合体和商品交易市场内设的管理机构协助开展实地清查。
为避免遗漏，普查员完成普查区的清查登记后，要对本普查区底册中存在，但未填报清查表的单位进行查找核实，补填清查表或标注“核查情况”。
四、数据审核与编码
入户清查后，普查员要及时将PAD采集的数据上传到清查数据处理平台；试点县（市、区）普查机构要根据清查对象核实后的主要业务活动，利用行业赋码软件编写行业代码和经济活动代码，没有统一社会信用代码（组织机构代码）的，要赋予统计用临时代码；试点省级及省以下普查机构要及时组织工业、投资、贸易、服务业、社科和能源统计部门审核清查表中的行业代码、经济活动代码以及专业性指标，组织名录库管理部门对清查表进行全面审核。
法人单位填报的下属产业活动单位，以及产业活动单位填报的归属法人单位如位于试点县（市、区）以外，但位于试点省（区、市）内，也要由试点省（区、市）普查机构在6月5日前，组织核实产业活动单位和法人单位的状态以及关联关系。
五、查遗补漏
试点县（市、区）普查机构要及时根据清查数据与清查底册的差异情况，法人单位和产业活动单位关联审核情况开展查遗补漏工作。
（一）根据清查底册补漏。
将全县（市、区）的法人和产业活动单位清查表与清查底册进行比对，对那些尚未建立一一对应关系的重点核实，确认为同一个单位的，将清查底册中的唯一标识码写入清查表，并在底册的“核查情况”中标记为“正常填表”。
对于部门资料中存在、而未填报清查表的单位，以及清查比部门资料多出的单位，一并反馈给相关部门，由相关部门负责协助核实、认定。
查遗补漏结束后，试点县（市、区）底册中的所有单位都必须标注“核查情况”。
（二）根据关联审核补漏。
将法人单位填报的下属产业活动单位一览表，与产业活动单位自行填报的清查表基本信息及归属法人单位信息进行关联比对，核准法人单位和产业活动单位之间的关联关系，补充填报遗漏的产业活动单位或法人单位情况。
六、上报清查结果与编制普查单位名录
试点省（区、市）普查机构在5月10日前将试点县（市、区）的清查数据和清查底册上报国家筹备办。
国家筹备办根据4月一套表调查单位名录和金融、铁路部门负责普查的单位名录，在法人单位和产业活动单位清查数据中分类标记一套表单位、非一套表企业法人单位、非一套表行政事业单位、非一套表民间非营利组织、产业活动单位、地方普查机构负责的银行及相关金融业单位、以及金融铁路部门负责普查的单位，整理生成普查单位名录，统一反馈试点省（区、市）普查机构。
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附表1：
部门需提供资料一览表

	负责收集资料的普查机构
	提供资料的部门及资料要求

	
	部门
	名录范围
	具体内容

	国家筹备办
	人民银行
	试点省（区、市）辖区内的人民银行分支机构名录，在银监会领取《金融许可证》的货币金融服务业和其他金融业法人单位、视同法人单位及产业活动单位名录，从事互联网金融业务的单位名录
	统一社会信用代码、组织机构代码、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、机构类型（企业/事业/机关/社团/民办非企业/其他）、单位类型（法人单位/视同法人单位/产业活动单位）等

	国家筹备办
	银保会
	试点省（区、市）辖区内的原银监会和保监会分支机构名录，保险业法人单位、视同法人单位及产业活动单位名录
	统一社会信用代码、组织机构代码、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、机构类型（企业/事业/机关/社团/民办非企业/其他）、单位类型（法人单位/视同法人单位/产业活动单位）等

	国家筹备办
	证监会
	试点省（区、市）辖区内的证监会分支机构名录，资本市场服务业法人单位及产业活动单位名录
	统一社会信用代码、组织机构代码、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、机构类型（企业/事业/机关/社团/民办非企业/其他）、单位类型（法人单位/产业活动单位）等

	国家筹备办
	国家铁路局、中国铁路总公司
	试点省（区、市）辖区内的铁路运输业法人单位及产业活动单位名录
	统一社会信用代码、组织机构代码、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、机构类型（企业/事业/机关/社团/民办非企业/其他）、单位类型（法人单位/产业活动单位）等

	试点省（区、市）普查机构
	省级市场监管部门
	按照“五证合一、一照一码”登记制度改革要求共享的已领取统一社会信用代码的企业、农民专业合作社登记资料
	“五证合一、一照一码”登记制度改革要求共享内容

	试点省（区、市）普查机构
	省级市场监管部门
	试点省（区、市）辖区内的未换发统一社会信用代码的存量单位登记资料
	参照“五证合一、一照一码”登记制度改革要求共享内容

	试点省（区、市）普查机构
	省级市场监管部门
	试点省（区、市）辖区内的农民专业合作社年报资料
	统一社会信用代码、组织机构代码、登记注册号、单位名称、法定代表人（单位负责人）、通信地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、成立日期、经营状态、从业人员数、女性从业人员数、控股情况、营业收入、主营业务收入、分支机构归属法人统一社会信用代码等

	试点省（区、市）普查机构
	省级市场监管部门
	试点省（区、市）辖区内的个体工商户登记资料
	统一社会信用代码（注册号）、个体工商户名称、经营者姓名、经营场所地址、经营场所行政区划代码、邮政编码、联系电话、经营范围、行业代码、成立日期、从业人员数等

	试点省（区、市）普查机构
	省级市场监管部门
	试点省（区、市）辖区内的个体工商户年报资料
	统一社会信用代码（注册号）、个体工商户名称、经营者姓名、联系电话、营业额或营业收入、从业人数等

	试点省（区、市）普查机构
	省级编制部门
	试点省（区、市）辖区内的机关、事业单位法人及产业活动单位名录
	统一社会信用代码、组织机构代码、部门登记证号、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、事业单位拨款类型（全额拨款/差额拨款/自收自支等）、单位类别（正常单位/一个机构多块牌子/挂靠机构/教学点）、机构类型（事业/机关）、单位类型（法人单位/产业活动单位）等

	试点省（区、市）普查机构
	省级民政部门
	试点省（区、市）辖区内的社会团体、民办非企业单位、基金会和居（村）委会法人及产业活动单位名录
	统一社会信用代码、组织机构代码、部门登记证号、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、机构类型（社团/民办非企业/基金会/居委会/村委会）、单位类型（法人单位/产业活动单位）、年报状态（年报单位/未年报单位）等

	试点省（区、市）普查机构
	省级税务部门
	试点省（区、市）辖区内进行税务登记的各类法人单位及产业活动单位名录及相关纳税资料
	统一社会信用代码、组织机构代码、部门登记证号、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、营业收入、税金、其中增值税、消费税、所得税等纳税信息、纳税人类型（一般纳税人/小规模纳税人）、机构类型（企业/事业/机关/社团/民办非企业/其他）、单位类型（法人单位/产业活动单位）、状态（正常户/非正常户/注销户/清算户/停业/筹建期）等

	试点省（区、市）普查机构
	省级人社部门
	试点省（区、市）辖区内“社会保险信息系统”中缴纳保险的企业法人和企业产业活动单位名录及相关社保资料
	统一社会信用代码、组织机构代码、部门登记证号、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、是否参保（是/否）、参保人数、参保日期、单位类型（法人单位/产业活动单位）等

	试点省（区、市）普查机构
	省级司法部门
	试点省（区、市）辖区内的律师执业机构、公证处、基层法律服务所、司法鉴定机构、仲裁委员会等单位名录
	统一社会信用代码、组织机构代码、部门登记证号、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、机构类型（律师执业机构/公证处/基层法律服务所/司法鉴定机构/仲裁委员会）、单位类型（法人单位/产业活动单位）等


	试点省（区、市）普查机构
	省级宗教事务部门
	试点省（区、市）辖区内的宗教组织、宗教院校和宗教活动场所等单位名录
	统一社会信用代码、组织机构代码、部门登记证号、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、机构类型（宗教组织/宗教院校/宗教活动场所）、单位类型（法人单位/产业活动单位）等

	试点省（区、市）普查机构
	省级金融办
	试点省（区、市）辖区内的金融办掌握的金融行业法人单位及产业活动单位名录
	统一社会信用代码、组织机构代码、部门登记证号、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业代码、登记注册类型、成立日期、从业人员数、单位类型（法人单位/产业活动单位）等

	国家筹备办或试点省（区、市）普查机构
	国家或省级教育、科技、工信、住建、交通、商务、文化旅游、卫生、国资、广播电视、体育、国防科工、民航、邮政、科协等部门
	试点省（区、市）辖区内的相关部门掌握的各类法人单位及产业活动单位名录
	统一社会信用代码、部门登记证号（行业许可证号）、组织机构代码、单位名称、法定代表人（负责人）、详细地址、区划代码、邮政编码、联系电话、业务活动、行业小类代码（GB/T4754-2017版）、登记注册类型、成立日期、从业人员数、机构类型（企业/事业/机关/社会团体/民办非企业/其他）、单位类型（法人单位/分支机构/其他）等通用指标；以及部门特有指标如：住建部门的建筑业企业资质等级，旅游部门的单位性质（旅行社/星级酒店/A级景区/其它）、星级酒店星级（一星/二星/三星/四星/五星）等

	试点县（市、区）普查机构
	县级交通管理部门
	试点县（市、区）辖区内的交通运输部门掌握的挂靠运输企业的出租车或货运车辆，无挂靠的个体运输户（客运和货运）名录
	运输户姓名、道路运输证号、车辆牌照号、经营范围（客运/货运）、详细地址、联系电话、从业人员数





附表2：
清查底册
（示意表）
       省(自治区、直辖市)           市(地、州、盟)       县(市、区、旗)
                     社区（居委会）、村委会   区划代码：□□□□□□—□□□□□□
	序号
	底册唯一标识码
	统一社会信用代码
	组织机构代码
	单位详细名称
	法定代表人（负责人）
	单位所在地址
（编制、民政、税务、市场监管、统计等各部门）
	单位所在地区划代码
	单位注册地址
	单位注册地区划代码
	联系电话
（编制、民政、税务、市场监管、统计等各部门）
	机构
类型

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	业务
活动1
	业务
活动2
	业务
活动3
	行业分类代码
	行业分类名称
	经济活动代码
	经济活动名称
	登记注册类型
	单位类型
	单位
状态
	开业（成立）时间
	营业状态

	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	资料
来源
	核查
情况
	是否属于一户多照情况（1是2否）
	填报单位的底册唯一标识码
	备注
	
	
	
	
	
	
	

	25
	26
	27
	28
	29
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


说明：1.机构类型：10-企业；20-事业单位；30-机关；40-社会团体；51-民办非企业单位；52-基金会；53-居委会；54-村委会；55-农民专业合作社；56-农村集体经济组织；90-其他组织机构。
      2.单位类型：1-法人单位；2-视同法人单位；3-产业活动单位。
3.单位状态（可多选）：1-正常纳税单位；2-参保单位；3-部门年报单位（正常经营）；4-异常名录企业；5-严重失信企业。
4.资料来源（可多选）：TJ1-统计名录库一套表单位  TJ2-统计名录库非一套表法人单位  TJ3-统计名录库产业活动单位  BZ1-编制机关  BZ2-编制事业  BZ3-编制其他  MZ1-民政社会团体  MZ2-民政民办非企业单位（社会服务机构）  MZ3-民政基金会  MZ4-民政居委会  MZ5-民政村委会  MZ6-民政其他  SW1-税务部门  GS1-市场监管企业法人单位  GS2-市场监管企业分支机构  GS3-市场监管农民专业合作社  GS4-市场监管农民专业合作社分支机构  GS5-市场监管其他  RS1-人社  SF1-司法  ZS1-宗教  YH1-银行  YB1-银保  ZQ1-证监  JR1-金融办  TL1-铁路 HY1-教育  HY2-科技  HY3-工信  HY4-财政  HY5-住建  HY6-交通  HY7-商务  HY8-文化旅游 HY9-卫生  HY10-国资委 HY11-海关 HY12-广电 HY13-体育 HY14-国防科工  HY15-民航 HY16-邮政 HY17-科协 HY18-物资再生协会。
5.核查情况：1-正常填表；2-重复单位（该单位不作为清查对象）、对应清查对象的底册唯一标识码填入第28栏；3-未开展实际经营的注册单位；4-不配合未能填表；5-2017年12月31日以前关闭（破产）；6-2017年12月31日以前吊销；7-2017年12月31日以前注销；8-搬迁；9-其他情况，请将具体情况填入第29栏。


