	ICS  
	[bookmark: ICS]01.040.03

	CCS  
	[bookmark: CSDN]A 16


	[bookmark: _Hlk26473981][bookmark: c1][image: ] 37


[bookmark: c2]山东省地方标准
[bookmark: 文字1][bookmark: NSTD_CODE_F][bookmark: NSTD_CODE_B]DB 37/T XXXX—XXXX
[bookmark: OSTD_CODE]     


[bookmark: CSTD_NAME]“企业开办”工作指引

[bookmark: ESTD_NAME]Work direction for startup of enterprise


[bookmark: 下拉1]
[bookmark: CMPLSH_DATE]     
[bookmark: 下拉2]
[bookmark: PLSH_DATE_Y][bookmark: PLSH_DATE_M][bookmark: PLSH_DATE_D]XXXX - XX - XX发布
[bookmark: CROT_DATE_Y][bookmark: CROT_DATE_M][bookmark: CROT_DATE_D]XXXX - XX - XX实施
[bookmark: fm]山东省市场监督管理局  发布


Q/LB.□XXXXX-XXXX


2

[bookmark: BookMark1][bookmark: _Toc89078576][bookmark: _Toc89076853]目次
前言	II
引言	III
1  范围	1
2  规范性引用文件	1
3  术语和定义	1
4  工作要求	2
4.1  协同机制要求	2
4.2  队伍建设要求	2
4.3  系统建设要求	2
4.4  专区建设要求	2
4.5  业务优化要求	3
5  办理流程	4
5.1  流程图	4
5.2  申请	4
5.3  材料指导	5
5.4  受理	5
5.5  并联办理	5
5.6  出件	6
6  审管衔接	6
7  统计分析	6
8  服务评价与改进	6
附录A（资料性）  企业开办工作流程	8
参考文献	9
DB 37/T XXXX—XXXX
DB 37/T XXXX—XXXX

8
[bookmark: _Toc89104342][bookmark: BookMark2]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。
本文件由山东省市场监督管理局提出、归口并组织实施。


[bookmark: _Toc89078577][bookmark: _Toc89076854][bookmark: _Toc89104343][bookmark: BookMark3]引言
企业开办是优化营商环境的重要内容。目前，全国各省(自治区、直辖市)均已开通了企业开办相关业务平台，实行“线上一表填报、线下一窗领取”，各地企业开办所需时间均已经减至4个工作日内。根据山东省委办公厅、省政府办公厅印发的《再造企业开办流程实现“全程网办”实施方案》（鲁办发〔2020〕5号）和山东省人民政府印发的《山东省优化营商环境创新突破行动实施方案》(鲁政发〔2021〕6号)的要求，山东省企业开办要做到“一窗受理”“全程网办”“一链办理”，1个工作日内办结，全面提升企业全生命周期服务水平。
为全面落实国家《优化营商环境条例》和山东省两个“实施方案”要求，山东省市场监督管理局组织起草了《“企业开办”工作指引》山东省地方标准。本标准是指导企业开办工作的基础性标准，明确了企业开办的工作要求、工作流程、审管衔接、服务评价与改进等内容。本标准的发布实施将为提升我省企业开办服务水平，打造优良营商环境起到基础性技术支撑作用。
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"企业开办"工作指引
[bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc89104344][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc89076855][bookmark: _Toc89075666][bookmark: _Toc89078578]范围
[bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884219]本文件规定了企业开办的术语和定义、工作要求、办理流程、审管衔接、服务评价与改进等内容。
本文件适用于山东省行政区域内内资企业开办过程中涉及企业营业执照申领、印章刻制、发票申领、社保登记、医保登记、住房公积金缴存登记、银行预约开户的全流程办理。外商投资企业、个体工商户和农民专业合作社等市场主体的开办可参照执行。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc89076856][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc89075667][bookmark: _Toc89104345][bookmark: _Toc89078579]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 39734  政务服务“一次一评”“一事一评”工作规范
GB/T39735  政务服务评价工作指南
[bookmark: _Toc89078580][bookmark: _Toc89075668][bookmark: _Toc89076857][bookmark: _Toc89104346]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

企业开办 Startup of enterprise
企业从申请设立到具备一般性经营条件的过程，包括办理企业设立登记、印章刻制、发票申领、社保登记、医保登记、住房公积金单位缴存登记、银行预约开户事项。

设立登记 Registration of enterprise establishment
符合条件的申请人向市场主体登记机关申请成立并获得市场主体资格、领取营业执照的过程。

印章刻制 Engraving of the seal
印章刻制机构依申请为完成设立登记的市场主体刻制印章，并通过公安部门备案的过程。

申领发票 Claiming invoice
税务部门依申请为完成设立登记的市场主体发放税控设备和发票的过程。

社保登记 Social security registration  
人力资源和社会保障部门（以下简称“人社部门”）根据山东政务服务平台企业开办“一窗通”系统（以下简称企业开办“一窗通”系统）推送的信息，为新开办企业完成社会保险登记和员工参保登记的过程。

医保登记 Health insurance registration  
医疗保障部门（以下简称“医保部门”）根据企业开办“一窗通”系统推送的信息，为新开办企业完成医疗保险登记和员工参保登记的过程。

住房公积金缴存登记 Housing accumulation fund deposite registration
住房公积金管理部门根据企业开办“一窗通”系统推送的信息，为新开办企业完成住房公积金单位缴存登记和员工缴存登记的过程。
[bookmark: _Toc89104347][bookmark: _Toc89076858][bookmark: _Toc89078581]工作要求
[bookmark: _Toc89104348][bookmark: _Toc89076859][bookmark: _Toc89078582]协同机制要求
各审批部门和有关机构建立协同机制，依据部门职责负责企业开办环节上的营业执照申领、印章刻制、发票申领、社保登记、医保登记、住房公积金缴存登记、银行预约开户以及所负责事项的优化服务工作。
依托各级政务服务大厅，建立“前台综合受理、后台分类审批、综合出件窗口统一出件”工作模式，建立企业开办服务专区，集中办理企业开办事项；在部门间信息互联共享基础上，通过“一窗通”系统，实现“一次提交、一窗通办、信息共享、限时办结”。
[bookmark: _Toc89078583][bookmark: _Toc89076860][bookmark: _Toc89104349]队伍建设要求
各审批部门应组建满足工作需求的企业开办工作队伍，并进驻企业开办服务专区。
工作人员应符合以下条件：
具备较强的服务意识，爱岗敬业、责任心强；
具备较强的组织、协调、沟通和服务能力，能够灵活处置各种突发问题；
熟悉相关法律法规、政策，熟练掌握企业开办相关事项的办理方式和办事流程。
工作队伍规模应与企业开办工作量相匹配，并根据实际情况适时调整。
[bookmark: _Toc89104350][bookmark: _Toc89076861][bookmark: _Toc89078584]系统建设要求
企业开办“一窗通”系统为山东省行政区域内网上申请办理企业开办业务的入口，应纳入全省及全国政务服务平台体系，并具备业务申报、结果反馈、办理进度查询、分时分项办理、档案查询等功能。
申请人通过企业开办“一窗通”系统可以完成全部企业开办业务的申请并实时查询办理进度。
[bookmark: _Toc89078585][bookmark: _Toc89076862][bookmark: _Toc89104351]专区建设要求
专区设置
各级政务服务大厅应设置可以满足申请人完成企业开办、领取营业执照、税控设备和发票、印章等全部实体办件的企业开办服务专区，为企业和群众提供公开、高效、便捷的一站式企业开办服务。
企业开办服务专区应设置具有咨询、自助服务、综合受理、后台审批、统一出件、帮办代办、跨域通办等功能的窗口或区域，为申请人提供集成服务，实行“一窗受理”“全程网办”“一链办理”。
有条件的地区可在乡镇（街道）、社区、大型商圈等经济活跃区域设置企业开办服务专区。
咨询窗口
负责解答申请人办理相关事项的问题咨询。
按照业务办理工作规范，根据办事情形、审查要点等进行收件指导。
自助服务区
应配备电脑、打印机等设施设备，为申请人提供线上申报、免费打印复印等服务，并安排工作人员提供咨询、指导，方便申请人自助申请和修改材料。
综合受理窗口
收到申请材料后，对材料进行形式审查：
1. 材料齐全且符合法定形式的，予以受理；
材料不齐全或者不符合法定形式的，出具一次性告知单或不予受理通知书。
业务审批
对综合受理窗口移交的申请材料进行分类审批并实时流转，材料齐全且符合法定形式，应在1个工作日内办结。
统一出件窗口
根据申请人需求，通过窗口颁发、免费寄递、自助终端或移动终端获取等方式送达结果证照文件，并做好登记。
邮递寄送的，需留存寄件单据；现场领取的，由取件人当场签收。
帮办代办窗口
根据申请人需求和申请，为申请人提供个性化免费帮办代办服务。
[bookmark: _Toc89076863][bookmark: _Toc89104352][bookmark: _Toc89078586]业务优化要求
环节
申请人发起企业开办申请，企业登记机关在完成企业设立登记的同时，将登记信息推送至公安部门、税务部门、人社部门、医保部门、住房公积金管理部门和银行、印章刻制机构等单位，各审批部门和有关机构实现新开办企业设立登记、印章刻制、涉税办理、社保登记、医保登记、住房公积金缴存登记、银行预约开户相关信息一表填报、一网申请，通过数据推送、信息共享，整合为一个环节办理。
时限
企业开办在1个工作日内完成。其中，企业设立登记、社保登记、医保登记、住房公积金缴存登记0.5个工作日内完成；印章刻制、涉税办理0.5个工作日内完成；银行开户在线预约即时完成。
申请人通过现场领取或寄递等方式1个工作日内获取办理结果。
成本
企业开办全流程不收取任何费用，同时以政府购买服务的方式为新开办企业免费提供一套印章（至少包含企业法定名章、财务专用章、发票专用章、法定代表人名章等四枚印章）、税控设备及发票，并根据新开办企业的不同类型提供相应惠企政策。
鼓励有条件的地区免费为新开办企业发放电子营业执照、电子印章等电子证照，以符合企业多情景应用需求。
申请材料
依据市场监管总局印发的《企业登记申请文书规范》《企业登记提交材料规范》等规范性文件要求提交申请材料。
系统能够自动提取或共享申请材料的，不再要求申请人提交；鼓励窗口工作人员通过帮办代办的方式，为申请人提供全程网办申报服务，免提交纸质材料。
办理途径
提供线上申请和线下申请等多种方式，满足申请人的多样化需求。
依托企业开办“一窗通”系统，实现全程电子化登记，引导申请人通过PC端或移动设备端申请企业开办业务，实现全程网办和“零见面”。
鼓励有条件的地区研发、部署智能终端设备，方便企业自助办、智能办、就近办。
便利化措施
推广电子营业执照和电子印章
将电子营业执照和电子印章作为企业开办相关业务的合法有效身份证明和电子签名手段，推动电子营业执照和电子印章同步发放和应用。
拓展电子营业执照和电子印章应用场景，减少纸质材料和实体照章使用，为企业提供全流程网上办事支撑。
推广电子发票
提供电子发票免费申领服务，推广电子发票应用。
跨域通办
企业登记机关应在企业开办服务专区设置跨域通办专窗。
利用全程网办、异地代收代办、多地联办、授权直接办理等形式，满足各类市场主体和广大人民群众异地办事需求。
统计分析要求
企业登记机关应定期分析企业开办数据，形成综合分析报告，公开发布。
运用统计分析结果，为政府宏观政策调控提供参考，为社会投资提供建议，促进市场主体高质量发展。
[bookmark: _Toc89076864][bookmark: _Toc89104353][bookmark: _Toc89078587]办理流程
[bookmark: _Toc89078588][bookmark: _Toc89076865][bookmark: _Toc89104354]流程图
企业开办流程由设立登记、印章刻制、发票申领、社保登记、医保登记、住房公积金缴存登记、银行预约开户等环节组成，流程图见附录A。
[bookmark: _Toc89078589][bookmark: _Toc89076866][bookmark: _Toc89104355]申请
线上申请
PC端申请
申请人进入山东省政务服务平台，注册账号并登录，发起开办企业业务申请，填写设立登记信息、印章备案信息、申领发票信息、社保信息、医保信息、住房公积金缴存登记信息、银行预约开户信息、多证合一信息等，选择申办方式，按照要求上传申请材料（系统能够自动生成的除外）和相关人员（主体）的主体资格证明，进行材料提交。
移动设备端申请
申请人利用手机等移动设备，通过“爱山东”企业开办APP、微信小程序等形式提交企业开办申请。
鼓励有条件的地区与第三方应用平台开展合作，为申请人提供多种移动设备端申请入口。
自助服务设备端申请
申请人可以选择通过自助服务设备提交企业开办申请。
鼓励有条件的地区研发智能终端，实现无人工干预智能审批。
线下申请
申请人到各级政务服务大厅企业开办服务专区，按照要求填写企业开办信息采集表并提交申请材料，由窗口工作人员给予现场指导。
鼓励有条件的地区积极开展“政银合作”、“政邮合作”，扩大便民服务网点的覆盖范围；推行免费寄递、安装智能寄存设备等措施，申请人可通过寄递、寄存方式递交申请材料。
[bookmark: _Toc89078590][bookmark: _Toc89076867][bookmark: _Toc89104356]材料指导
企业登记机关对申请人通过各种方式提交的企业开办申请予以指导，帮助申请人完善申请材料。
材料齐全且符合法定形式的，由申请人进行签署确认；材料不全或不符合法定形式的，予以退回并一次性告知需要补正的全部内容。
[bookmark: _Toc89076868][bookmark: _Toc89104357][bookmark: _Toc89078591]受理
企业登记机关在规定时限内对企业开办申请材料是否齐全、是否符合法定形式予以形式审查，并做出是否受理的决定。
[bookmark: _Toc89078592][bookmark: _Toc89076869][bookmark: _Toc89104358]并联办理
设立登记
企业登记机关在规定时限内对设立登记申请材料进行形式审查，材料齐全且符合法定形式的，准予设立登记，打印营业执照送交统一出件窗口，并同步发放电子营业执照。
设立登记完成后，办理结果通过“一窗通”系统推送至公安部门、税务部门、人社部门、医保部门、住房公积金管理部门。同时，根据企业填写的银行预约开户信息推送至相关预约银行。
印章刻制和备案
印章刻制机构接收新设立企业信息，完成印章刻制，并将印章刻制信息推送到公安部门并将印章送交统一出件窗口。
公安部门收到印章刻制机构报送的印章刻制信息后完成备案。
税控设备发放、发票申领
税务部门接收新设立企业信息后，完成税（费）种、发票票种的核定、财务会计制度的备案，免费发放税控设备和发票，并将税控设备和发票送交统一出件窗口或依申请送达申请人。
社保登记
人社部门接收新设立企业登记信息和参保信息后，即时完成企业社会保险单位参保登记和员工参保登记。
医保登记
医保部门接收新设立企业登记信息和参保信息后，即时完成企业医疗保险单位参保登记和员工参保登记。
住房公积金缴存登记
住房公积金管理部门接收新设立企业登记信息和住房公积金缴存登记信息后，即时完成住房公积金单位缴存登记和员工缴存登记。
银行预约开户
银行接收新设立企业预约开户信息后，即时启动银行开户程序。
[bookmark: _Toc89104359][bookmark: _Toc89076870][bookmark: _Toc89078593]出件
企业开办统一出件窗口应向新开办企业提供包含营业执照、免费印章、免费税控设备、发票及惠企政策在内的办理结果。
根据申请人选择，统一出件窗口提供现场领取、免费寄递等领取方式。鼓励有条件的地区安装智能寄存设备，方便申请人错时领取。
[bookmark: _Toc89076871][bookmark: _Toc89104360][bookmark: _Toc89078594]审管衔接
企业登记机关与相关监管部门通过线上平台交互、线下紧密协作的方式，建立审管联动机制。
企业登记机关按照“双告知”的有关要求，依托协同监管平台即时将企业信息共享至相关监管部门。
[bookmark: _Toc89078596][bookmark: _Toc89076873][bookmark: _Toc89104362]服务评价与改进
按照GB/T 39734、GB/T 39735的规定开展企业开办服务评价，落实网上服务“一事一评”、现场服务“一次一评”、社会各界“综合点评”和政府部门“监督查评”。
健全完善企业开办长效工作机制，统筹协调推进优化企业开办流程、完善“一窗通”办服务功能、强化部门间协同等基础工作，提升企业开办标准化、规范化、便利化水平。
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（资料性）
企业开办工作流程
企业开办工作流程见图A.1。申请企业开办


全程帮办代办服务


线下申请
线上申请


山东政务服务平台
“爱山东”
APP等
企业开办专区
一表申报



受理材料

企业开办“一窗通”系统



实名认证
电子签名


企业设立登记办理



完成企业设立登记

一窗通
数据库
电子营业执照
纸质营业执照


银行预约
开户
发票申领
印章刻制
住房公积金
缴存登记
医保登记
社保登记
即时推送
完成登记



数据交换
数据共享

即时推送
完成登记
即时推送
完成登记
税务部门接受推送信息
刻章机构接受推送信息
生成银行账号（即时办理）



提供税控设备和发票
提供印章




根据申请人选择，邮件寄递或现场发放营业执照、印章、税控设备、发票等



办结



企业开办工作流程图
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