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I. 외국기업 상주대표기구 연도보고 업무개요

외국기업이 중국법률에 의거하여 중국 경내에 설립한 법인 자격이 없고 영리성 활동에 종사할 수 없는 제한이 있는 조직형태

이다. 일반적으로 “연락사무소” 또는 “대표처”라고 통칭되고 있다. 

외국기업 상주대표기구는 관할 공상행정관리국이 발행한 <외국(지역)기업 상주대표기구 등기증(Registration certificate of 

foreign enterprise permanent office in china)>(이하 <등기증>) 에 의거하여 운영된다. 
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1. 외국기업 상주대표기구란?

<외국기업 상주대표기구 등기관리조례>에 의거하여 모든 외국기업 상주대표기구(이하 ‘대표기구’)는 금년부터 매년 3월 1일

부터 6월 30일까지 소재지 관할 등기기관(공상행정관리국)에 연도보고(年度报告)를 제출해야 한다. 

v근거법률: 외국기업 상주대표기구 등기관리조례(外国企业常驻代表机构登记管理条例) [국무원령 제 584호]

v제출대상: j 2010년 12월 31일 전까지 관할 소재지에 등록 설립된 모든 대표기구

k 2011년 1월 1일부터 2011년 2월 28일까지 타 관할에서 이전해 온 모든 대표기구

v 제출기간: 매년 3월 1일부터 6월 30일 까지

v 제출방법: 온라인 연도보고 작성 + 현장수속

v 준비사항: 직전년도 심계(결산)보고 완료 (대표기구가 선정한 회계사무소에서 ‘심계보고’ 발행)

v 연도보고 미진행 또는 허위보고에 따른 불이익: 

j 허위로 연도보고한 경우: 2만 위안 이상 20만 위안 이하 벌금 부과

k 연도보고 제출을 이행하지 않은 경우: 1만 위안 이상 3만 위안 이하 벌금 부과

l 허위보고의 정도가 엄중하거나 시정명령 기간 내에 연도보고를 계속하여 제출하지 않는 경우: <등기증> 회수

2. 외국기업 상주대표기구 연도보고서 업무개요



(1) 종합 절차도
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* 본 자료는 북경시 기준으로 작성되었으며 지역에 따라 진행절차, 제출서류 및 서류양식이 상이할 수 있음.

대표

기구

회계

사무소

관할 공상국 현장수속

공상국 홈페이지

‘연도검사 시스템’

2010년도 심계(결산)보고 진행

2010년도 심계(결산)보고

Upload

온라인 접속 & 

연도보고서 작성

(1) 대표기구 & 회계사무소 제출자료에 대한 심사

(2) 외국기업 상주대표기구 연도보고서 출력

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차



j 북경시 공상행정관리국(http://wsnj.baic.gov.cn)  홈페이지 좌측 “외국기업 대표기구 연도보고(外商代表机构年

报)”를 클릭하여 “대표기구 연도보고 시스템”페이지에 접속한다. 

k 사용자 로그인(用户登录) 박스 하단의 “신분인증(身份认证)”버튼을 클릭한다. 
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v

u

(2) 온라인보고 절차 –[1단계] 시스템 접속

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -
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신분인증은 대표기구 신분의 합법성을 검증하기 위해 진행되는 절차이다. 일반사용자는 신분인증을 진행한 후에야

비로서 시스템에 접속할 수 있다. 디지털인증 사용자는 신분인증을 진행하지 않고 바로 시스템에 접속 가능하다. 

③ <등기증>의 등록번호(注册号), 기구명칭(机构名称), 확인번호(验证号)를 기입하고 “다음”(下一步)을 클릭한다. 

④ 시스템이 자동으로 정보를 검색하여 비밀번호 설정 페이지로 이동한다. 비밀번호 설정(登记密码)과 확인(确认密

码), 수석대표 신분증명의 종류(首席代表身份证件类型)와 번호(首席代表身份证件号码)를 기입하고 “인증(认证)”

버튼을 클릭한다. 

⑤ 인증에 통과하였다는 문구(你已认证成功,请牢记密码 !)와 대표기구 등록번호(注册号), 비밀번호(登记密码)가 생성

된 것을 확인한 후, “등록(登录)”버튼을 눌러 시스템에 접속한다. 

w x y

(2) 온라인보고 절차 –[1단계] 시스템 접속

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -
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o 연도보고 시스템은 일반사용자 등록과 디지털인증 사용자 등록 등 2가지 방법으로 접속할 수 있다. 일반사용자는

앞서 확인한 등록번호(注册号)와 비밀번호(登记密码)를 사용하여 접속할 수 있으며, 디지털인증 사용자는 인증서 비

밀번호를 사용하여 연도보고 시스템에 접속할 수 있다. 연도보고 시스템에 접속하면 아래의 안내문이 표시된다. 

본 연도 데이터는 아직 신고되지 않았으며, 왼쪽의 링크를 클릭하여 관련 업무를
진행할 수 있습니다. 

z

(2) 온라인보고 절차 –[1단계] 시스템 접속

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -
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A. “연도보고서 작성”(填写年度报告书)버튼을 클릭하여 ‘대표기구 등기현황’(代表机构登记情况)을 기입한다. 작

성완료 후 “저장 및 다음페이지(保存并下一页)”버튼을 클릭하여, 다음페이지로 이동한다.  다음페이지는 ‘대

표기구 비안현황’(代表机构备案情况), ‘대표 및 직원 현황’(代表及工作人员情况), ‘당해연도 업무활동 전개 현

황’(本年度业务活动开展情况), ‘공상 연락담당자 등기표’(工商联络员登记表)로 구성되어 있다.   

A

(2) 온라인보고 진행절차 – [2단계] 연도보고서 작성

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -
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대표기구 등기정황

등기증 등록번호: 성립일자:

대표기구 명칭: 

수석대표 성명: 국적(지역):

주재장소:

주재기한:

업무범위: 

연락번호: 팩스번호: 

이메일:

외국기업 명칭: 

외국기업 주소: 

외국기업 존속여부: Yes(    ), No(   ) 외국기업 존속기한: ( □ 장기)

기능설명

도움말 보기

연도보고서 작성

연도보고서 수정

연도보고서 출력

비밀번호 변경

인증정보 변경

시스템 종료

첫 페이지로 돌아가기 저장 후 다음페이지

(2) 온라인보고 진행절차 – [2단계] 연도보고서 작성

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -
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B. “공상 연락담당자 등기표(工商联络员登记表)”를 마지막으로 연도보고서 작성을 완료하고 “제출(提交)”을 클릭한다. 

공상 연락담당자 등기표

성명: 

부서: 

일반전화:

이동전화:

이메일: 

연락주소:

우편번호:

공상 연락담당자는 대표기구와 공상부문의 일상적인 연락을 담
당하고, 정부부문의 관련정보를 전달받는 인원을 의미한다. 

앞 페이지 제출

B

(2) 온라인보고 진행절차 – [2단계] 연도보고서 작성

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -
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C. 공상 연락담당자 등기표를 제출하면 다음과 같은 메시지를 확인 할 수 있다. 

* 대표기구가 심계보고를 미제출한 경우 :  

제출하신 연도보고 데이터가 저장 완료되었습니다. 회계사무소에 요청하여 신속하게 회계결산 보고서를 업로드 하십시오.
시스템에 재로그인 하여 진행현황을 조회하십시오. 

* 대표기구가 심계보고를 제출할 필요가 없거나 회계사무소가 이미 대표기구의 심계보고를 제출한 경우 :  

온라인 신청이 완료되었습니다. 5업무일 내에 출력한 연도보고서(수석대표 서명 및 대표기구 인감 날인), 외국기업 상주대표기구 등기증 사
본, 대표기구 인감을 날인한 관련 허가증 또는 비준문건 사본 등을 지참하여 “**구 공상국”에 방문하여 연도보고 수속을 처리하십시오. 
주소: *** *** ***, 전화: ***-***-*** 

C-1

C-2

(2) 온라인보고 진행절차 – [2단계] 연도보고서 작성

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -
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D. 연도보고서 자료작성을 완료하여 “C-2” 메시지가 확인되면, 해당 시스템의 “연도보고서 출력” (打印年度报告

书) 버튼을 클릭하여 자동으로 생성된 문서(njbgs.zip)를 다운받아 출력한다.  

D 기능설명

도움말 보기

연도보고서 작성

연도보고서 수정

연도보고서 출력

비밀번호 변경

인증정보 변경

시스템 종료

(2) 온라인보고 진행절차 – [2단계] 연도보고서 출력

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -
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Ø 인터넷 시스템에서 출력한 <외국기업 상주대표기구 연도보고서> (수석대표 서명, 대표기구 인감 날인) 

Ø 외국기업 상주대표기구 <등기증> 사본

Ø 대표기구 성립 후 1개 회계연도가 경과한 경우, 전자판 심계(결산)보고서 또는 기타문건

Ø 업무범위에 따라 대표기구 설치 운영과 관련하여 사전허가/비준이 필요한 대표기구는 허가/비문 문건

(대표기구 인감날인) 사본을 함께 제출

• 사전허가/비준 문건을 제출해야 하는 업종: 

국제도로운송, 회계사사무소, 외국보험기구, 저작권 섭외기구 및 국(경)외 저작권 인증기관 및

국제저작권 조직, 해외 출판기구, 해외 미디어 산업 기구, 외국 항공운송 기업, 외국 증권류 기구, 

외자은행, 외국 非기업 경제 단체 및 중국과 외교관계가 체결되지 않은 국가의 영리성 경제단체

대표기구는 다음 서류를 지참하여 관할 공상행정관리국을 직접 방문하여 현장수속을 진행한다. 

(3) 현장수속 절차

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -
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[Q1] 로그인 비밀번호가 기억나지 않습니다. 어떻게 해야 하나요? 

[A1] 비밀번호를 분실한 경우, 사용자 로그인 시스템 페이지에서 비밀번호를 재설정 해야 한다. 

j 로그인 페이지에서 “비밀번호 찾기(忘记密码)”버튼을 클릭하여 사용자 로그인 시스템 페이지로 이동한다. 

k 왼쪽 중간의 “비밀번호 변경(修改登记密码)”버튼을 클릭하여 비밀번호를 재설정 한다. 

(4) 온라인보고 관련 FAQ

u v

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -

기존P/W

신규P/W

P/W확인

수정
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[Q2] 사용자 신분인증에 관한 정보 변경은 어떻게 할 수 있나요? 

[A2] 사용자 시스템에 로그인한 후 왼쪽 하단의 “인증정보 변경(修改认证信息)”버튼을 클릭하여 인증 시 설정하

였던 수석대표의 정보를 변경할 수 있다. 

등록번호

기구명칭

수석대표

수석대표
신분증 유형

수석대표
신분증 번호

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -

저장
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[Q3] 대표기구의 전자 심계(결산)보고서는 누가, 어떻게 업로드 하는 건가요? 

[A3] 전자 심계보고(审计报告)는 대표기구에 대한 심계(결산)을 진행하는 회계사무소가 작성하여 업로드 한다. 

회계사무소는 북경시 공상행정관리국(http://wsnj.baic.gov.cn)  홈페이지의 “대표기구 심계 데이터 입력(代表机

构审计数据录入)”페이지로 접속하여 , 작성된 심계보고서를 전자문서 형식으로 업로드 한다.  

등기증 등록번호

대표기구 명칭

수석대표 성명

주재주소

대표기구 비용/수지 현황

당해 연도 외국기업 지출경비 (만 위안)

당해 연도 대표기구 영업성 수익 (만 위안)

당해 연도 대표기구 비용지출 (만 위안)

당해 연도 납세 총액 (만 위안)

심계(결산) 의견

심계(결산)의견

주의: 심계보고 업로드 시, 공인회계사와 회계사무소의 서명/날인 확인요망!

번호 문건명칭 문건설명
파일크기
(Byte)

다운로드 보기

1 심계보고.doc 97280 V

II. 외국기업 상주대표기구 연도보고 절차 - 계속 -

저장 뒤로
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III. 외국기업 상주대표기구 연도보고서 샘플양식

(1) 중문
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III. 외국기업 상주대표기구 연도보고서 샘플양식 - 계속 -



19

III. 외국기업 상주대표기구 연도보고서 샘플양식 - 계속 -
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(2) 한글번역문

III. 외국기업 상주대표기구 연도보고서 샘플양식 - 계속 -
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III. 연도보고서 현장수속 양식 - 계속 -
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III. 연도보고서 현장수속 양식 - 계속 -



MK CHINA CONSULTING Co., Ltd./ 북경만한상무자순유한공사

전 화: (서울) 82-2-780-3036  (북경) 86-10-8477-5116  

이 메 일: mkchina@mkchina.com

홈페이지: www.mkchina.com

서울시 영등포구 여의도동 35-4 한국화재보험협회빌딩 15층

북경시 조양구 망경서로 48호원 금우국제 C좌 302실

We want to be a partner with the Best!
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