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前  言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。

本文件由龙港市政务服务中心提出及归口。

本文件起草单位：龙港市政务服务中心、温州市标准化科学研究院、浙江省标准化研究院。

本文件主要起草人：黄国威、虞爱娜、徐纯、陈冰慧、纪新瑞、应珊婷、章古月。
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企业开办全流程“一件事”操作规程

1 范围

本文件确立了企业开办全流程“一件事”的联办事项、基本要求、联办方式、所需材料、办理流程

及流程图。

本文件适用于龙港市企业开办全流程“一件事”的一日办结，涉及前置审批或企业名称核准与企业

设立登记不在统一机关等特殊情形的除外。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

本文件没有需要界定的术语和定义。

4 联办事项

企业开办全流程“一件事”包含以下联办事项：

——企业设立登记；

——公章刻制；

——银行开户；

——申领发票；

——企业社会保险单参保登记。

5 基本要求

5.1 政务中心应为进驻单位提供发票库房等必要的硬件保障，应设置企业开办网上办理自助服务区，

通过导办、帮办等形式引导企业上网办理企业开办事项。

5.2 龙港市市场监督管理局应牵头组织开展“企业开办全程网上办”平台的培训，确保平台正常运行。

5.3 各相关部门应应用市场监管局电子营业执照、浙江省政务服务网电子证照库、人口信息、不动产

登记信息等共享信息，应同步受理联办事项并进行审核，应确保各自环节数据推送完整、准确、及时。

6 联办方式

企业开办全流程“一件事”的联办方式有网上办理和现场申请办理两种。

7 所需材料
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7.1 常态化企业开办所需材料清单参见附录 A，需提交 6份材料，其中企业设立登记 5 份，银行开户 1

份，部门共享和窗口扫描复印获取的不计入材料件数。

7.2 《公司登记（备案）申请书》参见附录 B，包括主表和附表，含《浙江省常态化企业开办信息采

集表》等附表，计 1 份材料。

7.3 住所材料应根据各地市相关规定提交材料。住所租赁需提交不动产证等房屋产权材料、租赁协议，

转租另需提交转租协议，如实行住所承诺制的需提交住所承诺书，计 1 份材料。

7.4 申请人选择银行开户，通过平台网上预约，并向预约银行提交开户申请书（盖章），法定代表人

携带身份证原件，如委托人办理，还需携带委托人身份证原件。

7.5 企业选择分次办理各环节业务的，按各部门规定执行。

8 办理流程

8.1 申请

现场申请企业开办的，由常态化企业开办专窗受理。申请人自主选择公章刻制、申领发票、银行开

户、企业社会保险单参保登记业务，受理窗口完成企业开办信息采集和材料录入。

网上申请企业开办的，申请人登录浙江政务服务网，选择“企业开办全程网上办”平台，完成企业

设立登记信息填写（含名称自主申报、多证合一等），申请人自主选择公章刻制、申领发票、银行开户、

企业社会保险单参保登记业务，同步完成企业开办信息采集。

8.2 企业设立登记

市场监督管理局对提交的材料进行审核，完成企业设立登记，同步推送数据。

8.3 公章刻制

企业选择公章刻制单位后，公章刻制单位接收公章刻制信息，完成公章刻制。

8.4 申领发票

税控设备单位发放税控设备，税务部门核发发票。

8.5 银行开户

申请人进入银行开户预约系统，预约开户银行，向该商业银行提交开户申请书等相关材料，申请银

行开户，商业银行审核后完成银行开户。

8.6 社会保险单位参保登记

社保部门接受参保信息后，完成企业社会保险单位参保登记。

8.7 发放

根据申请人选择，寄递或现场发放（自行领取）营业执照、企业印章和税务发票等。

9 流程图

龙港市常态化企业开办全流程“一件事”的一日办结流程图见附录C。
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AA

附 录 A

（资料性）

龙港市常态化企业开办材料清单（以公司为例）

表A.1给出了常态化企业开办所需的材料清单。

表 A.1 龙港市常态化企业开办材料清单

材料名称或申请条件 获取方式

企业设立登记

1、《公司登记（备案）申请书》（含《企业开办信息采集表》等附表） 提交或自动生成

2、公司章程 提交或自动生成

3、董事（执行董事）、监事、经理、法定代表人任职文件 提交或自动生成

4、股东主体资格证明和自然人身份证复印件（包括股东、董事、监事、 经理、法

定代表人、经办人、联络员等自然人身份证明）
提交

5、住所材料 提交

公章刻制

1、营业执照和企业开办信息 数据共享

2、法定代表人和委托代理人身份信息（电子影像） 数据共享

银行开户

1、开户申请书 提交

2、营业执照和企业开办信息 数据共享

3、法定代表人和委托代理人身份信息（电子影像） 数据共享

申领发票

1、营业执照和企业开办信息 数据共享

2、法定代表人实名信息采集

全流程电子签名方式 申请企

业开办免于实 名信息采集

社会保险单位参保登记

1、营业执照和企业开办信息 数据共享
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BB

附 录 B

（资料性）

公司登记（备案）申请书及企业开办信息采集表

表B.1、B.2分别给出了公司登记（备案）申请书和浙江省常态化企业开办信息采集表的样式。

表 B.1 公司登记（备案）申请书

□基本信息（必填项）

名 称

（集团母公司需填写：集团名称： 集团简称： ）

统一社会信

用代码（设立

登记不填写）

住 所

省（市/自治区） 市（地区/盟/自治州） 县（自治县/旗/ 自

治旗/市/区） 乡（民族乡/镇/街道） 村（路/社区） 号

联系电话 邮政编码

□设立（仅限设立登记填写）

法定代表人

姓 名 公司类型

□有限责任公司 □股份有限公司

□外资有限责任公司

□外资股份有限公司

注册资本 万元 （币种：□人民币 □其他 ）

投资总额

（外资公司

填写）
万元（币种： ） 折美元： 万元

设立方式

（股份公司

填写）

□发起设立

□募集设立

营业期限/

经营期限 □长期 □ 年

申领执照 □申领纸质执照 其中：副本 个（电子执照系统自动生成，纸质执照自行勾选）

经营范围

（根据《国民

经济行业分

类》、有关规定

和公司章

程填写）

（申请人须根据企业自身情况填写《企业登记政府部门共享信息表》相关内容。）

注：1.本申请书适用于内资、外资公司申请设立、变更、备案及常态化企业开办业务，申请企业开办另需填写

附表《浙江省常态化企业开办信息采集表》。

2.申请书应当使用A4纸。依本表打印生成的，使用黑色墨水钢笔或签字笔签署；手工填写的，使用黑色墨

水钢笔或签字笔工整填写、签署。
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表 B.1 公司登记（备案）申请书（续）

□变更（仅限变更登记填写，只填写与本次申请有关的事项）

变更事项 原登记内容 变更后登记内容

注：变更事项包括名称、住所、法定代表人（姓名）、注册资本、公司类型、经营范围、营 业期限/经营期

限、有限责任公司股东（股东姓名或者名称）、股份有限公司发起人的姓名或者名称。

申请公司名称变更，在名称中增加“集团或（集团）”字样的，应当填写集团名称、集团简称（无集团简称的

可不填）。

□备案（仅限备案登记填写）

事 项
□董事 □监事 □经理 □章程 □章程修正案

□联络员 □外国投资者法律文件送达接受人

清 算 组

（清算委员会）

成 员

负 责 人 联系电话



DB330383/T 7—2021

6

表 B.1 公司登记（备案）申请书（续）

□指定代表/委托代理人（必填项）

委托权限

1、同意□不同意□核对登记材料中的复印件并签署核对意见；

2、同意□不同意□修改企业自备文件的错误；

3、同意□不同意□修改有关表格的填写错误；

4、同意□不同意□领取营业执照和有关文书；

5、同意□不同意□办理企业开办申报项目。

固定电话 移动电话 指定代表/委托代理人签字

（指定代表或者委托代理人身份证件复、影印件粘贴处）

全体股东签字或盖章（仅限内资、外资有限责任公司设立登记）：

董事会成员签字（仅限内资、外资股份有限公司设立登记）：

□申请人承诺（必填项）

本申请人和签字人承诺提交的材料文件和填报的信息真实有效，并承担相应的法律责任。

法定代表人签字（限设立、变更及清算组备案以外的备案）：

清算组负责人签字（限清算组备案）：

公司盖章

年 月 日
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表 B.2 浙江省常态化企业开办信息采集表

□公章刻制

公章刻制单位

刻章类型
□单位名称章 □发票专用章 □财务专用章

□合同章 □法人章（私章）

□银行开户

银行 网点

□申领发票

一般纳税人 □是 □否

发票类型 □增值税普通发票 □增值税专用发票

税控设备单位 □航天信息 □百旺金赋

□社会保险单位参保登记

□合并办理 参保联络员 联系电话

□自行申报

□寄递服务

寄递物品 □营业执照 □企业公章 □税务发票

联系人 联系电话

快递地址

注：1、该只在企业选择公章刻制、银行开户、申领发票、社会保险单位参保登记时填写。公章刻制、银行开

户、申领发票、社会保险单位参保登记可 根据需求自主选择。

2、增值税普通发票、增值税专用发票可以同时选择，但一般纳税人选择“否”时，发票类型不 能选择“增

值税专用发票”。

3、银行开户可选择银行网点进行银行开户预约，申请人向预约银行提交材料申请银行开户。

4、社会保险单位参保登记选择“合并办理”，将在企业主管税务机关所在地社会保险经办机构完成单位

参保登记；选择“自行申报”，请自行向社会保险经办机构申报办理。

5、申请人如选择寄递营业执照、企业公章、税务发票，请填写寄递服务相关信息，企业公章、税务发票

寄递联系人必须为法定代表人或财务负责人。
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C

附 录 C

（规范性附录）

常态化企业开办流程图

图C.1给出了常态化企业开办的流程图。

图 C.1 常态化企业开办流程图

_________________________________
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