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一、事项名称：营业执照遗失补领、换发申请
二、行使层级：市级/县（区）级
三、事项类型：行政许可
    四、办件类型：承诺件
五、服务对象：个人/法人/企业
六、受理窗口：永州市政务服务中心一楼A区域43-46号窗口
七、实施单位：永州市市场监督管理局
八、受理条件：
申请营业执照遗失补领、换发的受理条件：申请企业已在永州市市场监督管理局办理登记；营业执照遗失或者毁坏的。
九、所需材料
	序号
	材料名称
	材料类型
	份数
	来源渠道
	材料形式
	提交方式
	是否需材料样本

	1
	《增、减、补、换发证照申请书》。
	原件
	1
	申请人自备
	纸质
	现场提交
	是

	2
	报纸公告样张（已在国家企业信用信息公示系统公示营业执照作废声明的不需提交）。
	原件
	1
	申请人自备
	纸质
	现场提交
	

	3
	已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本或全体股东签字盖章的承诺书（营业执照正、副本全部遗失的）
	原件
	1
	政府部门核发
	纸质
	现场提交
	


十、表格及样表下载 ：  
空表下载：是
样表下载：否
十一、办理说明
        申请材料齐全、真实
十二、承诺办结时限： 2个工作日
十三、法定时限：15个工作日
十四、是否收费：不收费
十五、收费依据：
  无
十六、咨询方式和监督方式
咨询电话：0746-8365060
监督投诉电话：0746-8379800
十七、办理流程：
  办理过程：
	办理环节
	办理时限
	审核标准

	受理
	1个工作日
	材料齐全，符合法定形式。

	审核
	1个工作日
	材料齐全，符合法定形式。

	办结
	0个工作日
	核对领取营业执照办事人员身份后，发放营业执照。



办事现场次数：1次
办理流程图：申请人窗口提交申请材料
受理
不予受理，出具《不予受理通知书》，并说明理由。
一次性现场告知需要补正的全部内容，出具《一次性告知书》，补正材料后重新提交。

审查
决定
准予登记，颁发《营业执照》，通知申请人领取并登记归档。

不予登记。出具《登记驳回通知书》，并说明理由，告知申请人并登记归档。
材料齐全符合条件
不符合法定条件
需补充补正资料
符合法定条件
不符合法定条件


十八、办理时间和办理地址
办理时间：法定工作日 上午9:00-12:00，下午13:30-17:00
办理地址：永州市政务服务中心（冷水滩区永州大道与迎宾路交叉口东北角）


增、减、补、换发证照申请书

	名    称
	

	统一社会信用代码/登记证号
	

	原发营业执照/登记证/代表证情况
	 □ 营业执照正本
	壹  个

	
	 □ 营业执照副本
	_____个

	
	□ 外国（地区）企业常驻代表机构登记证
	壹  个

	
	 □ 外国（地区）企业常驻代表机构代表证
	_____个

	申请事项
	□ 补领营业执照 / 登记证 / 代表证              
□ 换发营业执照 / 登记证 / 代表证
□ 增加副本              
□ 减少副本           
□ 其它 ________________________

	拟申请核发
营业执照/
登记证/代表证
情况
	 □ 营业执照正本
	壹  个

	
	 □ 营业执照副本
	_____个

	
	□ 外国（地区）企业常驻代表机构登记证
	壹  个

	
	 □ 外国（地区）企业常驻代表机构代表证
	_____个

	公告方式
（执照遗失填写）
	□国家企业信用信息公示系统公告：       
            公告日期  ___________年________月_________日
□报纸公告：报纸名称 ________________
            公告日期  ___________年________月_________日 

	□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。

	固定电话
	
	移动电话
	

	（指定代表或者委托代理人身份证件复、影印件粘贴处）


	
指定代表/委托代理人签字：
                                                                    年     月     日

	□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。

申请人签字：           


                                                                                企业盖章
  年     月     日



注：1、“申请人承诺”填写说明：申请人为公司、非公司企业法人、非公司外资企业的，由其法定代表人签字并加盖公章；申请人为合伙企业、外商投资合伙企业的，由其执行事务合伙人或委派代表签署并加盖公章；申请人为个人独资企业的，由其投资人签字并加盖公章；申请人为外国（地区）企业在中国境内从事生产经营活动或外国（地区）企业常驻代表机构的，由其外国（地区）企业有权签字人签字；申请人为分公司、营业单位、非法人分支机构的，由其隶属企业的法定代表人签字并加盖隶属企业公章。
2、申请书应当使用A4型纸。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填写、签署。     

营业执照遗失承诺书
永州市市场监督管理局：
             不慎将贵局于    年  月   日颁发的营业执照正、副本（各一份）遗失，统一社会信用代码（注册号）：            。
遗失的执照已于      年    月    日在      上公告，声明作废。在今后的经营活动中，凡发生由于遗失上述执照而发生的所有法律责任及由此引起的一切后果，全部由本企业和全体投资者自负，特此承诺。

        
        全体投资者（自然人签名、法人盖章）:


承诺企业（盖章)：
 年   月   日  

