五、普查登记工作细则

普查登记是经济普查的中心环节，直接决定着整个普查的数据质量和工作进度。普查登记包括前期准备，数据采集与报送，数据检查、审核与验收等方面的工作。为确保普查登记工作顺利进行，制定本细则。
（一）前期准备。
1.编制普查单位名录。
省级普查机构将单位清查结果上报国务院经普办。国务院经普办根据审核确定的清查数据结果和部门确认结果分类标记一套表法人单位，非一套表法人单位，产业活动单位以及金融、铁路部门负责普查登记的单位等，结合省级普查机构上报的扩大范围的联网直报单位名录，整理形成地方普查机构负责的联网直报普查单位名录、PAD填报普查单位名录、部门普查单位名录，然后将分省普查单位名录统一反馈至省级普查机构，各省级普查机构将PAD填报普查单位名录分解至县级普查机构（详见《普查单位清查办法》）。
省级扩大范围的联网直报非一套表单位参照国家一套表单位进行数据准备、数据采集与报送、数据审核与验收等工作，并在上报国家时将相关表式转换为非一套表表式。
2.编制个体经营户调查名录。
省级普查机构根据单位清查结果，汇总生成本地区个体经营户信息，上报国务院经普办。国务院经普办根据审核确定的个体经营户清查数据结果，结合税务部门提供的一般纳税人个体工商户资料，以及从业人员期末人数达到一定规模的个体经营户清查数据，整理生成个体经营户普查用名录；其余从业人员期末人数在规模以下的个体经营户结合交通运输部门提供的个体运输户名录资料，以省（自治区、直辖市）为总体、逐县（市、区、旗）抽取普查样本小区，并下发至各省级普查机构。由省级普查机构确定个体经营户普查和抽样调查的完整名录，并逐级分解至县级普查机构（详见《个体经营户抽样调查方案》）。 

3.数据准备。
对于一套表单位，国务院经普办在联网直报平台中统一组织部署普查单位的底册名录信息和普查表式等内容。
对于非一套表单位，县级普查机构组织普查人员在PAD端非一套表单位及个体经营户数据采集软件中导入普查单位的底册名录信息和普查表式等内容。
对于个体经营户，县级普查机构组织普查人员在PAD端非一套表单位及个体经营户数据采集软件中导入一定规模以上个体经营户普查名录和抽中普查小区全部个体经营户的底册名录信息和调查表式等内容。
4.普查告知。
国务院经普办通过联网直报平台向一套表单位发送第四次全国经济普查告知书。
各级地方普查机构通过电话、短信、微信、微博、电视、广播、邮寄、上门等有效方式向一套表单位、非一套表单位和个体经营户调查单位发送第四次全国经济普查告知，在单位或个体经营户比较集中的街道、市场张贴宣传海报等，指导和督促其做好相关准备工作，包括准备相关证照、统计台账、财务报表等。
普查告知书样式由国务院经普办统一制定，各地普查机构印发。
（二）数据采集与报送。
1.数据采集。
对于一套表单位，由各级普查机构和相关专业组织普查对象在联网直报平台上填报普查表。
对于非一套表单位，由普查员使用PAD进行入户调查，在普查单位名录中的普查对象，使用PAD调出该单位的名录信息，现场采集普查表数据；如有新发现的不在普查单位名录中的普查对象，使用PAD新增单位普查表，标注单位所在的建筑物，现场采集普查表数据。各地要结合地方实际采用不同方式由普查对象负责人对所填报的普查表数据进行签字确认。
各级普查机构对标记为金融、铁路部门负责普查登记的单位不进行普查登记，但需对本区域内除上述单位以外的金融业单位按照非一套表单位的要求进行普查登记。

对于个体经营户调查单位，由普查员使用PAD进行入户调查，现场采集调查表数据。抽中普查小区中新发现的不在个体经营户样本单位名录中的调查对象，要使用PAD新增个体经营户调查表，标注个体经营户所在的建筑物，然后现场采集调查表数据。各地要结合地方实际采用不同方式由个体经营户户主对所填报的普查表数据进行签字确认。
普查员在入户调查过程中，要认真查阅普查对象的相关经营证件和与经济普查有关的会计、统计和业务核算等原始资料，保证普查相关资料的有效性、完整性和准确性。
普查对象的财务指标，应当依据真实、合法的会计核算资料和纳税申报资料填报。如有确凿证据证明会计核算资料和纳税申报资料明显不符合实际的，应当据实填报。
2.基层数据初审与上报。
一套表单位，要在联网直报平台上执行数据审核，对平台审核出现的错误及时修改或说明，然后保存并上报数据。
通过PAD进行普查登记的非一套表单位和个体经营户调查单位，普查员要在现场执行数据审核，发现问题或审核不通过的要进行现场核实，及时修改或说明，并利用无线网络，或由基层普查机构通过非一套表单位和个体经营户数据处理软件上传报送普查数据。各级普查机构要对已上传至数据处理软件中的全部普查数据执行数据审核，对发现的错误及时修改或说明，然后保存并上报数据。
各级普查机构要及时上报每个普查对象的普查数据，并在基层数据上报期间对数据进行随报随审。
3.登记查疑补漏。
县级普查机构要及时根据部门提供的新增单位、统计调查发现的新增单位、入户调查结果与普查单位名录差异情况，以及法人单位和产业活动单位关联审核情况进行查疑补漏。
（1）入户调查后，县级普查机构要将部门提供的新增单位名录和统计调查发现的新增单位与普查登记单位进行比对，对于新增单位名录中存在，但是入户调查中没有进行普查登记的单位，要进一步实地核查，补充填报调查遗漏单位的普查表。
（2）对于普查过程中新增的单位和普查单位名录中没有查找到的单位应重点核查，确认为重复的单位，要在普查单位名录中加以标注；对名录中没有查找到的单位，应进一步实地核查。
（3）各级普查机构要及时根据法人单位和产业活动单位关联审核情况开展查疑补漏工作。将法人单位填报的所属产业活动单位情况表，与产业活动单位自行填报的调查单位基本情况表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的普查表。
查疑补漏结束后，普查单位名录底册中所有单位都必须标注核查情况。
（三）数据检查、审核与验收。
1.数据检查。
县级普查机构要随机抽选3-5个普查小区，组织统计人员对小区内全部已上报单位进行数据质量检查，对照单位的证照、财务报表、业务资料或统计台账全面核实普查数据填报核查表。没有达到数据检查要求的普查小区，该小区所属乡（镇、街道）区域内所有普查单位要全部重新进行登记复核。县级普查机构要对相关检查工作记录备案，并向上级普查机构报告检查工作情况。
省、地级普查机构要在下一级每个普查区域内至少抽选并参加一个普查小区的数据检查工作，对没有达到数据检查要求的普查小区，该小区所属乡（镇、街道）区域内所有单位要进行全面复查。主要数据检查合格标准：
①统计单位错报率低于5‰；

②主要经济指标错报率低于10‰。
2.数据集中审核。
各级普查机构要组织对一套表单位普查数据，以及上传至非一套表单位和个体经营户数据处理软件的非一套表单位普查数据和个体经营户调查单位数据进行审核。

各级普查机构组织农村、工业、投资、贸易、社科文和服务业等专业按照职责分工对单位基本情况表中的专业性指标及法人单位所属产业活动单位情况表进行审核；组织名录库管理部门对单位基本情况表进行全面审核；组织相关专业按照职责分工对专业报表和其他报表中的专业性指标进行审核。
审核不通过的一套表单位相关问题要返回普查对象，非一套表单位和个体经营户相关问题要返回县级普查机构，由各级普查机构组织相关普查对象进行核实，对于与客观情况不符的，要据实修改，系统保留修改痕迹，对于客观情况与审核条件矛盾的，则进行保存并填写说明信息。
3.基层数据验收。
各级普查机构按照统一要求组织开展数据验收工作。上一级普查机构负责验收下一级普查机构上报的基层普查数据，对通过数据检查和数据审核的普查数据进行验收并由各级普查机构负责人对综合数据进行签字确认。
附表1  法人单位与产业活动单位普查底册
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续表一
	基本信息

	联系电话
	行业类别
	其他基本属性指标

	长途

区号
	固定

电话
	电话

分机号
	移动

电话
	部门提

供联系

电话
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2
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3
	核实后
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	报表
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册类型
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	开业

（成立）

年份
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续表二
	基本信息

	法人单位填报的信息

	执行会计

标准类别
	是否有下属

产业活动

单位
	产业活动

单位数
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位2、下属产业

活动单位3……

	
	
	
	单位
类别
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续表三
	基本信息
	系统标识
	核实填写指标

	产业活动单位填报的信息
	
	

	单位

类别
	归属法人单位
	底册

唯一

标识码
	普查小

区代码
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编码
	单位分

类标识
	单位
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	资料

来源
	核查

情况
	填报单

位的统一社会信用代码
	备注

	
	统一社

会信用

代码
	组织机

构代码
	单位详

细名称
	单位详

细地址
	区划

代码
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	49
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	56
	57
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	59
	60
	61
	62


说明：1.报表类别（27）（限一套表单位填写）：A-农业；B-规模以上工业；B1-规模以下工业；C-建筑业；E-批发和零售业；S-住宿和餐饮业；X-房地产开发经营业；F-规模以上服务业；H-投资；U-其他。
专业类别（27）（可多选）（由计算机自动生成）：A-农业；B-工业；C-建筑业；E-批发和零售业；S-住宿和餐饮业；X-房地产开发经营业；H-投资；I-劳资；L-社科文；F-服务业；J-名录库。

2.单位分类标识（57）：1-国家一套表单位；2-省级扩
大范围的一套表单位；3-非一套表企业法人单位；4-非一套表行政事业单位；5-非一套表民间非营利组织；6-产业活动单位； 

7-人民银行负责普查的单位；8-银保监会负责普查的单位；9-证监会负责普查的单位；A-铁路部门负责普查的单位；B-其他。
3.单位状态（58）：1-清查单位；2-部门新增单位。

4.资料来源（59）（可多选）：BZ1-编制机关法人；BZ2-编制机关非法人；BZ3-编制机关其他；BZ4-编制事业法人；BZ5-编制事业非法人；BZ6-编制事业其他；BZ7-编制其他；MZ1-民政社会团体； MZ2-民政民办非企业单位；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（国税）；SW2-税务（地税）；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；DM1-市场监管代码中心；SF1-司法；ZJ1-宗教；RH1-人行；YB1-银保监；ZQ1-证监；GZ1-国资委；TL1-铁路；JY1-教育；WH1-文化；WS1-卫生；MH1-民航；YZ1-邮政；RS1-人社；JR1-金融办。
5.核查情况（60）：1-正常单位；2-在市场监管、民政、编制等部门领取证照，但目前尚未开展实际业务活动；3-2018年12月31日以前关闭（破产）、注（吊）销；4-搬迁，如知悉搬迁情况请将迁往地区填入第62栏；5-找不到且无法电话联系；6-底册重复单位（该单位不需要填报普查表），请将填报普查表单位的统一社会信用代码填入第61栏；7-个体经营户（内部工会等不属于法人和产业活动单位）；8-不配合未能填表；9-其他情况，请将具体情况填入第62栏。

附表2  个体经营户普查底册
	序号
	底册唯一

标识码
	顺序号
	有无工商

营业证照
	统一社会

信用代码
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