驻俄罗斯使（领）馆经商机构中资企业（机构）及项目报到登记规程
为进一步规范在俄中资企业（机构）及项目报到登记工作，根据《境外投资管理办法》、《对外承包工程管理条例》、《商务部关于印发<境外中资企业（机构）报到登记制度>的通知》、《商务部办公厅关于印发<对外投资备案（核准）报告实施规程>的通知》、《商务部办公厅关于做好对外承包工程项目备案管理的通知》、《商务部办公厅关于加强对外承包工程项目报告工作的通知》等相关规定，驻俄罗斯使馆经济商务处会同驻俄各总领事馆经商机构制定《中资企业（机构）及项目报到登记规程》如下：
一、中资企业（机构）报到登记规程
（一）提交材料清单
在俄中资企业（机构）应在国内商务主管部门领取或更换《企业境外投资(机构)证书》30日内尽快向注册地使（领）馆报到登记（各馆领区及联系方式见附件1），并提交以下材料：
1. 投资主体（主办单位）为在俄企业（机构）办理报到登记手续的申请（加盖投资主体公章的正式来函），内容包括但不限于境内投资主体（主办单位）基本情况、在俄已注册企业（机构）主要业务开展情况及后续工作计划。
2. 投资主体（主办单位）营业执照复印件，加盖本单位公章；
3. 《企业境外投资(机构)证书》或核准批件复印件，加盖投资主体（主办单位）公章；
4. 企业境外投资备案表或申请表（在国内商务主管部门备案时通过“商务部业务系统统一平台”按要求填写并打印好），加盖投资主体（主办单位）公章；
5. 企业在俄注册登记文件复印件（法人国家统一登记证书及登记信息摘录表或外国法人代表处、派驻分支机构国家登记证书及登记信息摘录表），加盖在俄注册企业（代表处）公章（注意：企业出资信息应与《企业境外投资证书》一致）；
6.《境外中资企业（机构）报到登记表》原件（见附件2），上联左上角加盖境内投资主体（主办单位）公章，上联右下角处，地方企业加盖省级商务主管部门公章，中央企业加盖集团总部公章；
7. 《在俄中资企业（机构）登记表》EXCEL电子版（见附件3）。
（二）报到登记流程
报到登记前需将上述1-6项材料PDF格式扫描件及第7项材料EXCEL表格压缩于一个文件夹内（命名格式：×年×月×日-×单位报到登记材料）发送所在地使（领）馆企业工作邮箱并电话通报情况。
驻俄使（领）馆经商机构确认收到中资企业（机构）传送材料后将在3个工作日内进行回复，如材料符合要求，将对报到企业（机构）进行登记；如材料不符合要求，将一次性告知企业（机构）补充或修改意见，待相关材料完善后按流程重新办理。
二、中资企业（机构）项目报到登记规程
在俄开展对外投资、承包工程或长期贸易项目的中资企业（机构）应填报《中资企业对俄经贸合作项目统计表》（见附件4）向项目实施地使（领）馆按时报告项目进展，如企业在总领事馆领区开展项目同时在使馆领区设有代表处、分公司等办事机构，则应同时向驻俄使馆经商处和项目实施地总领馆经商机构报告项目进展。建议在确立投资意向及承包工程项目跟踪阶段即尽早向项目实施地使（领）馆报到。
对外承包工程项目应在与外方签订合同之日起30天内登录商务部业务系统统一平台，填写《对外承包工程项目报到登记表》（附件5），加盖企业公章后将扫描件和更新的《中资企业对俄经贸合作项目统计表》（EXCEL电子版）一并报送项目实施地使（领）馆。
对外投资额、承包工程或长期贸易合同额3亿美元以下项目《中资企业对俄经贸合作项目统计表》日常报送节点为每季度首月20日前；投资额或合同额达到或超过3亿美元以上项目实行月报，报送节点为每月20日前。如当季（当月）项目统计表情况无变化需发送邮件通报无变化。
中资企业（机构）报到及项目报告工作为使（领）馆了解企业日常生产运营情况的重要依据，请相关企业认真遵守配合。如企业（机构）未按时报到或报送更新项目材料，使（领）馆将因不掌握日常情况难以出具项目支持意见。必要时，将依规通报国内主管部门处理。
附件1-驻俄使（领）馆领区及企业报到工作联系方式.docx
附件2-境外中资企业（机构）报到登记表.docx
附件3-在俄中资企业（机构）登记表.xlsx
附件4-20XX年-X月-X日-单位名称-中资企业对俄经贸合作项目统计表.xlsx
附件5-对外承包工程项目报到登记表（样式）.pdf
附件6-国民经济行业分类.docx

