附件2

益阳市“一件事一次办”跨域通办窗口

工 作 规 程
一、“一件事一次办”跨域通办套餐名称

我要办农民专业合作社

二、“一件事一次办”跨域通办窗口电话及地址

各区县（市）乡镇（街道、园区）党群和政务服务中心“一件事一次办”跨域通办窗口电话及地址：详见市政务服务旗舰店“‘一件事一次办’跨域通办窗口名录”栏目。
三、需要办理的审批事项

根据申请人的申请从以下审批事项中确定。

1.农民专业合作社设立、变更、注销登记，基本编码：000131005000

2.税务登记（办理、变更、扣缴登记、换验证），基本编码 : 432030073W00
3.发票领购（资格、用量、种类）确认，基本编码 : 000130005000

四、业务咨询方式

1.市本级：0737-4390361

2.南县：0737-5215106


3.安化县：0737-7225161
 

4.桃江县：0737-8788812


5.沅江市：0737-2708862

6.大通湖区：0737－5663315

7.赫山区：0737-2770032


8.资阳区：0737-3809113

9.高新区: 0737-6204410
10.东部新区：0737-4617003

承诺办结时限

自受理之日起5个工作日内作出决定。
申报材料收件要点

	序号
	材料名称
	收件要点

	
	
	申报材料要求
	是否可容缺受理及时限
	容缺受理材料提交方式
	常见错误
	纸质申报材料处理

	1
	《农民专业合作社登记（备案）申请书》
	1.原件，1份；

2.法定代表人签名；

3.使用黑色钢笔、签字笔填写，字迹清晰、工整。
	否
	/
	１.填写内容不清晰；

２.存在缺项漏项。
	扫描录入收件办理平台后退回申请人，承办部门从平台中共享下载

	2
	《指定代表或者共同委托代理人授权委托书》
	1.原件，1份；

2.全体成员签名；
	否
	/
	选择法定代表人签名；

成员是法人、非法人组织时，未加盖印章；

３、委托书未写代理权限
	扫描录入收件办理平台后退回申请人，承办部门从平台中共享下载

	3
	全体设立人签名、盖章的设立大会纪要
	1.原件，1份；

2.全体成员签名。
	否
	/
	1、会议所决定的事项存在缺项漏项；

2、与会成员签名不全。
	扫描录入收件办理平台后退回申请人，承办部门从平台中共享下载

	4
	全体设立人签名、盖章的章程;
	１、原件，1份；

２、属于非自然人申请的，需要加盖行政印章

３、章程应符合《农民专业合作社法》要求
	否
	/
	1.成员是法人、非法人组织时，未加盖印章；

2.缺页；

3.成员签名不全面。
	扫描录入收件办理平台后退回申请人，承办部门从平台中共享下载

	5
	法定代表人、理事的任职文件和身份证明
	任职文件交原件1份

2.单位申请的，需要加盖单位行政印章
	否
	/
	1.成员是法人、非法人组织时，未加盖印章；

2.复印件不清晰。
	需要寄送到承办部门

	6
	出资清单
	1.需原件，1份；

2.载明成员的姓名或者名称、出资方式、出资额以及成员出资总额，并经全体出资成员签名、盖章，属于非自然人的，需要加盖行政印章。
	否
	/
	1.成员是法人、非法人组织时，未加盖印章；

2.成员签名不全面。
	需要寄送到承办部门

	7
	农民农业合作社成员名册
	1.需原件，1份；

2.名册需载明成员的姓名或者名称、公民身份号码或者登记证书号码和住所信息；

3.名册需附成员身份证明复印件1套：（1）农民专业合作社的成员为农民的，成员身份证明为农业人口户口簿；

（2）无农业人口户口簿的，成员身份证明为居民身份证和土地承包经营权证或者村民委员会（居民委员会）出具的身份证明；

（3）农民专业合作社的成员不属于农民的，成员身份证明为居民身份证；

（4）农民专业合作社的成员为企业、事业单位或者社会团体的，成员身份证明为企业法人营业执照或者其他登记证书。
	否
	/
	1.成员是法人、非法人组织时，其成员身份证明复印件未加盖印章；

2.成员不足5名；

3.成员中的农民少于80%；

4.成员总数20人以下的，企业、事业单位或者社会团体成员超过1人；

5.成员总数超过20人的，企业、事业单位和社会团体成员超过成员总数的5%。
	需要寄送到承办部门

	8
	住所使用证明
	验原件，留复印件1份
	否
	/
	复印件不清晰
	扫描录入收件办理平台后退回申请人，承办部门从平台中共享下载

	9
	经营范围批准文件或者许可证书
	1.仅申请登记的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定必须在登记前报经批准的项目，需提交有关的批准文件或者许可证书复印件或许可证明。

2.验原件，留复印件或许可证明1份。
	否
	/
	1.登记前需报批的项目未提交有关批准文件或者许可证书；

2.复印件不清晰。
	需要寄送到承办部门

	10
	纳税人办税委托授权书、纳税人办税授权信息采集表
	如实填写并盖公章，资料一份即可
	否
	/
	/
	网上办理：直接通过湖南省电子税务局（https://etax.hunan.chinatax.gov.cn/wsbs/toMainIndex.do ）/实名办税提交身份证照片，本人照片以及纳税人办税委托授权书、纳税人办税授权信息采集表

现场办理：纳税人需本人带营业执照、身份证到场，进行拍照，并同时提交纳税人办税委托授权书、纳税人办税授权信息采集表

	11
	纳税人领用发票票种核定表、增值税专用发票最高开票限额
	资料一份即可。不申请专用发票无需填写增值税专用发票一栏
	否
	/
	/
	网上办理：直接通过湖南省电子税务局（https://etax.hunan.chinatax.gov.cn/wsbs/toMainIndex.do ）/票种核定/发票领用

现场办理：实名办税本人带身份证带发票专用章，个体工商户无需带发票专用章，也无需填表，金三系统出表，盖章签名即可


七、收件办理平台

本规程的套餐使用市一体化平台的“跨域通办”模块接件；若承办部门为桃江县的，使用桃江县一体化平台“跨域通办”平台接件。

八、收件处理流程

“一件事一次办”跨域通办窗口收件人员对照收件要求对申请材料进行形式审查，并根据下列情况分别作出处理：

（一）申请政务服务事项不属于“一件事一次办”跨域通办窗口收件范围的，应不予收件并当场告知理由；

（二）申请材料存在可以当场更正错误的，应当允许申请人当场更正；

（三）非容缺申请材料不齐全或者不符合收件要点要求的，应当当场出具《补正材料告知单》，一次告知申请人需要补正的全部内容；

（四）对符合容缺办理的，打印《容缺告知书》和《容缺承诺书》交申请人，申请人填写好承诺书后扫描录入系统，条件允许的窗口可提供一个“容缺材料回寄邮件袋”，供申请人收集好容缺的全部材料后可扫描邮件袋上的二维码按照《益阳市政务服务“邮政双向专递”管理办法（试行） 》规定享受邮政专递服务。

（五）对符合收件要点的：

1.对申报材料进行电子化处理，并通过收件办理平台向承办部门推送；收件办理平台中已有的历史资料经核对后可直接利用，平台中没有历史记录的，如身份证、营业执照等证照资料必须进行电子化处理；

2.确认申请人对办理结果的邮寄需求，并将需要邮寄的相关信息录入收件办理平台；

3.向申请人出具收件文书，并告知申请人受理、办理、缴费等以短信方式通知，要求其保持手机畅通。

（六）协助申请人将必需的纸质申报材料按单位进行区分，制作单位材料目录，并统一寄送到对应的“一件事一次办”跨域通办邮政专递窗口。

（七）指导并协助申请人完成“湖南政务服务网”、益阳政务服务微信公众号和政务服务APP的注册、使用。

（八）引导申请人对政务服务开展“好差评”。

（九）整理相关工作资料并移交发证人员。

九、纸质材料分发流程

市、县政务大厅“一件事一次办”跨域通办邮政专递窗口负责纸质材料的接收，并按单位材料目录送到对应单位的窗口。

十、办理结果交付流程

市、县政务大厅“一件事一次办”跨域通办窗口发证岗位工作人员负责接收承办部门的办理结果的交付：

1.需要寄送的，将办理结果交付邮政专递窗口的工作人员，邮政专递窗口的工作人员按照办理平台中的寄送要求予以寄送；

2.可现场发放证照的情形：

（1）同时提供了申请人或原代办人的身份证、收文清单的（二者满足其一即可）；

（2）虽未能完整提供第（1）条所涉证明的，但领取人能提供领证短信（注意不能是转发信息），并能写出申办时提供的身份证号和手机号码的；

（3）由对口窗口工作人员代领或担保的（需对口窗口工作人员签字）。

3.不能现场发放证照的情形：既不能提供身份证、收文清单，且领证短信属于转发的。

办理结果发放成功的，需要登录办理平台完成相关操作。

十一、工作资料归档

发证人员完成办理结果交付工作后，应将“一件事一次办”跨域通办工作中形成的工作资料按要求移交归档人员进行归档。
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