新增、减少和变更单位信息申请规则
新增、减少和变更报表单位信息须向上级单位报送单位信息申请表和单位模版，逐级审核后，由省级供销社汇总，于每月25日前上报总社，具体要求如下：

（一）单位信息申请表。按要求填写申请单位、申请原因、单位户数、审核程序、新增单位证明材料、省级单位意见。新增单位证明材料包括营业执照、工商部门企业注册登记资料或章程中有关供销合作社出资情况。以上证明材料应当通过扫描、图片等形式逐级上报至总社。

（二）单位模版。按要求填写单位编码、单位名称、上级单位编码和供销合作社股权比例，根据实际情况备注新增、减少、调整层级、修改名称等，并遵循以下格式要求：

1.企业名称

企业名称以本企业在工商行政管理局登记注册的汉字名称为准，并与企业公章所使用的名称一致。

2.单位编码

单位编码一共有十位，前两位为省级供销合作社代码，后八位按所在行政区划逐级编写。各级供销合作社所属代码由上级单位统一编写，建议按照行政区划进行编码；下属单位编码由所属的供销合作社编写。单位编码一经确定不得更改。

各省级供销合作社编码按照行政区划代码顺序排序，前两位编码如下：

北京：01，天津：02，河北：03，山西：04，内蒙古：05

辽宁：06，吉林：07，黑龙江：08，上海：09，江苏：10

浙江：11，安徽：12，福建：13，江西：14，山东：15

河南：16，湖北：17，湖南：18，广东：19，广西：20

海南：21，四川：22，重庆：23，贵州：24，云南：25

陕西：26，甘肃：27，青海：28，宁夏：29，新疆：30

兵团：31，大连：32，青岛：33，宁波：34，厦门：35

中国供销集团：36

3.其他注意事项

（1）单元格格式必须为“文本”，且单元格左上角出现绿色三角符号。

（2）企业名称中不得出现空格或特殊符号；不得出现“基层社汇总”、“直属企业汇总”等此类笼统名称，需包含所在行政区名称。

（3）单位编码和上级单位编码必须对应正确的层级，若层级出现错误，将直接影响报表的汇总。
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附件：营业执照、供销合作社出资证明或章程中有关供销合作社
出资情况扫描件或者图片。
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