附件8

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：
我要开水果店
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：
1.个体工商户设立登记  000131004000
2.食品经营许可证新开  000131024000
四、业务咨询方式：
1.市本级：0737-4390361
2.南县：0737-5212106
3.安化县：0737-7821650
4.桃江县医：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
五、承诺办结时限：
自受理之日起13个工作日内作出决定。
六、申报材料收件要点：
（一）个体工商户设立登记

	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
	《个体工商户开业登记申请书》
	1.原件，1份；

2.使用钢笔、毛笔或签字笔工整地填写表格或签名。
	是/1个

工作日
	有权签字人已完成身份信息验证的，可容缺提交签字原件。提交方式为上门提交或邮政快递送达。
	1.表格填写内容不完整；

2.申请人签名用圆珠笔签名。
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	2
	经营者的身份证复印件
	提供身份证复印件正反两面。
	是/1个

工作日
	经营者经身份信息验证后，可容缺提交身份证件复印件。提交方式为上门提交或邮政快递送达。
	申请人提供身份证复印件时，只提供正面或者反面，应提供正、反两面。
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	3
	经营场所使用证明
	1.个体工商户以自有场所作为经营场所的，应当提交自有场所的产权证明复印件；

2.租用他人场所的，应当提交租赁协议和场所的产权证明复印件；

3.无法提交经营场所产权证明的，可以提交市场主办方、政府批准设立的各类开发区管委会、村居委会出具的同意在该场所从事经营活动的相关证明。
	是/1个

工作日
	经营场所证明中的产权登记证书经与自然资源管理部门的产权登记系统验证后，可容缺提交。提交方式为上门提交或邮政快递送达。
	租赁他人场所的只提供了租赁协议或产权证明文件
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	4
	《委托代理人证明》
	委托代理人办理的需提供委托代理人身份证复印件
	是/1个工作日
	委托代理人已完成身份信息验证的，可容缺提交签字原件。提交方式为上门提交或邮政快递送达。
	委托代理人提供身份证复印件时，只提供正面或者反面，应提供正、反两面。
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	5
	经营范围涉及前置许可的提交前置许可证书或批准文件复印件
	按照《工商登记前置审批事项目录》（工商企业注字【2018】24号）规定，办理注册登记需前置审批的，提交许可证照或批准文件复印件。
	否
	/
	前置许可证名称与营业执照名称不完全一致。
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载


食品经营许可证新开

	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
	《食品经营申请书》
	1.原件，1份；
2.包括法定代表人（负责人）、代理人身份证明、设备工具清单等；
3.使用钢笔、毛笔或签字笔工整地填写表格或签名。
	否
	/
	1、表格填写内容不完整
2、申请人签名用圆珠笔签名。
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	2
	营业执照或其他主体资格证明文件
	1.验原件，留存复印件1份；
2.真实有效，复印件内容清晰。
	是/1个工作日
	经信息查验核对的，可容缺提交营业执照复印件。提交方式为上门提交或邮政快递送达。
	提供的复印件不清晰
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	3
	与食品经营相适应的主要设备设施布局、流程图及文字说明等文件
	设备设施布局及流程合理
	是/1个工作日
	提交方式为上门提交或邮政快递送达。
	
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	4
	接触直接入口食品的从业人员健康证明
	验原件
	否
	/
	健康证已过有效期
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	5
	经营场所与营业执照或其他登记证书上的地址不一致的，应当提交场所合法使用证明；
	1.以自有场所作为经营场所的，应当提交自有场所的产权证明复印件；
2.租用他人场所的，应当提交租赁协议和场所的产权证明复印件；
3.无法提交经营场所产权证明的，可以提交市场主办方、政府批准设立的各类开发区管委会、村居委会出具的同意在该场所从事经营活动的相关证明。
	是/1个工作日
	经营场所证明中的产权登记证书经与自然资源管理部门的产权登记系统验证后，可容缺提交。提交方式为上门提交或邮政快递送达。
	租赁他人场所的只提供了租赁协议或产权证明文件
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	6
	申请互联网食品经营的，应当提供网店地址和网店截图
	1.申请通过互联网从事食品经营的，应当提供网店地址和网店截图；
2.仅申请互联网食品经营时提供。
	否
	/
	1.提供的网址链接无法进入或不存在；
2.网店截图不清晰。
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	7
	申请散装熟食和散装酒销售的，应当提交与挂钩生产单位或供应商的合作协议（合同），以及生产单位的《食品生产许可证》或其他食品生产资质合法证明文件的复印件
	1.复印件1份，材料真实有效；
2.仅申请散装熟食和散装酒销售时提供。
	否
	/
	提供的复印件不清晰
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载

	8
	申请自动售货设备从事食品销售的，应当提交自动售货设备的产品合格证明、具体放置地点，《食品经营许可证》、经营者联系方式、食品安全管理人员姓名及其联系方式、以及设备清洗消毒等维护记录的公示方法等材料
	1.复印件1份，材料真实有效；
2.仅申请自动售货设备从事食品销售时提供。
	否
	/
	提供的复印件不清晰
	退回申请人，承办部门从市一体化平台共享下载


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规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“一件事一次办”跨域通办工作中形成的工作资料和收到的申报材料按要求移交归档人员进行归档。


