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济审服发〔2022〕7号


关于做好便利企业分支机构、连锁门店
信息变更工作的通知

各县市区（功能区）行政审批服务局、市场监督管理局：
为深化商事制度改革，进一步优化营商环境，提升市内区域融合度和企业获得感，现在全市范围内实施便利企业分支机构、连锁门店信息变更相关措施。对于跨区域经营的拥有多家分支机构、连锁门店的企业，在进行分支机构、连锁门店信息集中变更时，可按照“全市通办”流程进行办理，实现“集中受理、就近领照”。现就有关事项通知如下：   
一、适用范围
便利分支机构、连锁门店信息变更适用公司、非公司企业法人申请其分支机构变更登记；个人独资企业、合伙企业申请其分支机构变更登记（分支机构、连锁门店以下统称为“分支机构”；公司、非公司企业法人、个人独资企业、合伙企业以下统称为“隶属企业”）。其中，外商投资企业由获得国家市场监管总局外商投资企业登记管理授权的市场监管局负责。
二、工作流程
隶属企业可就近在全市任一县市区（功能区）为民服务中心商事登记——便利分支专窗提出变更登记申请需求，通过帮办代办完成材料指导和业务申报，再由分支机构登记机关（以下简称“实际登记机关”）对申请材料予以确认、登记，换发（寄递）营业执照，实现便利企业分支机构、连锁门店信息变更。
（一）申报指导。隶属企业申请分支机构变更登记，可联系就近登记机关工作人员或帮办代办人员进行指导，通过山东政务服务网企业开办“一窗通”服务平台选择全程网办（无纸化）方式申报。
（二）全程网办。各实际登记机关工作人员要及时预审网上申报材料，对材料需要补正或更改的，反馈企业或申报地指导人员，进行相应修改；对申请材料齐全、符合法定形式的，按照全程网办流程予以确认并登记。
（三）就近领照。对需要换发营业执照的分支机构，即时发放电子营业执照，企业可通过自助打照、寄递、现场领取等方式获取纸质营业执照。
三、保障措施
（一）设置便利分支专窗，强化宣传。要加强对便利分支机构变更办理流程、操作指南和帮办代办服务模式的宣传，设置便利分支机构变更登记专窗，通过电子屏、桌签或其他形式扩大便利分支机构变更政策知晓度。
（二）提升帮办代办服务效能，确保落细落实。要加强对帮办代办人员和专窗人员培训指导，确保流程规范、办理顺畅。切实提供优质、高效、贴心的帮办代办服务，确保企业真正享受便利化改革创新成果。
（三）尊重企业自主权，不断优化实践。应充分尊重企业意愿，由其自主选择分支机构变更办理方式。市县间、县域间要加强对接联动，建立完善的信息传递机制，保障业务指导和办理的时效性。对推进工作中遇到的问题和建议要及时上报市局。

附件：批量变更分支机构操作指南


济宁市行政审批服务局     济宁市市场监督管理局 
2022年8月31日    

附件

批量变更分支机构操作指南

2022年8月31日，批量变更分支机构功能在山东企业开办/注销“一窗通”服务平台上线。此为山东省聚焦企业需求，便利大型企业统一为其分支机构、连锁门店办理变更登记的创新举措，多个分支机构办理名称、经营范围及隶属企业名称的变更可通过此功能办理，实现“集中受理、就近领照”。
操作指南：
[image: ]1.首先登录企业开办“一窗通”服务平台，在“营业执照变更（备案）登记”中找到“批量变更分支机构”模块。


[image: ]2.隶属企业通过电子营业执照扫码或手动填写企业信息验证后，即可开始申请批量变更分支机构。
[image: ]3.在“填写相关材料”环节，确认变更登记事项开关在“开”状态，保存并下一步（此步骤推荐360浏览器兼容模式）。
4.填写授权委托信息，并下一步。
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[image: ]5.对列出的分支机构，可逐个操作，设置是否同步变更开关为“是”，进行 “修改”操作。











6.对分支机构变更登记事项开关设置为“开”，完善变更后登记信息。
[image: ]7.按系统提示完善后续信息后跳回分支机构批量变更界面，继续下一步。
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8.选择“全程电子化”申报方式，在文件列表上传材料后选择“材料提交指导”，完成提交。
[image: D:\UserData\Personal\WeChat Files\wxid_q9xmp0z1113o22\FileStorage\Temp\1665046520028.jpg]

温馨提示：
1.选择全程电子化办理方式，相关人员需下载“山东市场监管全程电子化APP”（企业签章还需下载电子营业执照），对电子材料进行电子签名，网上提交电子材料（不见面审批）。
2.申请人可登录“一窗通”平台，在“材料提交”等模块中，  点击列表前三列查看办理进度提示。登记完成后，即时发放电子营业执照，通过微信、支付宝“电子营业执照”小程序即可下载。企业可通过自助打照、寄递、现场领取等方式获取纸质营业执照。

	济宁市行政审批服务局               2022年8月31日印发
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