[bookmark: _GoBack]办事指南模版
1、 事项名称：普通合伙企业公司设立（市局仅限外资）
2、 行使层级：市级/县（区）级（外资仅限于市级）
3、 事项类型：行政许可
4、 办件类型：承诺件
5、 服务对象：个人/法人/企业
6、 受理窗口：永州市政务服务中心一楼A区域43-46号窗口
7、 实施单位：永州市市场监督管理局
8、 受理条件：
市市场监管局负责本行政区域内下列公司的登记：
1. 外资公司
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
	《合伙企业登记（备案）申请书》。
	原件
	1
	申请人自备或窗口提供
	纸质
	现场提交
	是

	2
	全体合伙人的主体资格证明。
	原件
	1
	申请人自备
	纸质
	现场提交
	否

	3
	全体合伙人签署的合伙协议。
	原件/复印件
	1
	申请人自备
	纸质
	现场提交
	否

	4
	全体合伙人对各合伙人认缴或者实际缴付出资的确认书。
	原件
	1
	申请人自备
	纸质
	现场提交
	否

	5
	主要经营场所使用证明。
	原件/复印件
	1
	申请人自备
	纸质
	现场提交
	否

	6
	法律、行政法规和国务院决定规定在登记前须报经批准的或申请登记的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定须在登记前报经批准的项目，提交有关批准文件或者许可证件的复印件。
	原件/复印件
	1
	申请人自备
	纸质
	现场提交
	否


十、表格及样表下载 ：  
空表下载：是
（附表）  附后
样表下载：是
（附表）附后
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：0-1次
办理流程图：
十八、办理时间和办理地址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

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）












合伙企业登记（备案）申请书
	□基本信息(必填项)

	名    称
	

	统一社会信用代码（设立登记不填写）
	

	主要经营
场    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）

	执行事务
合 伙 人
	姓名或名称
	
	国   别
（地 区）
	

	
	委派代表姓名
（仅限执行事务合伙人为法人或其他组织的填写）
	

	合伙企业
类    型
	□  内    资
	□普通合伙     □特殊的普通合伙     □有限合伙

	
	□  外商投资
	

	出 资 额
	
认缴         万元，其中：实缴        万元（币种 ：□人民币 □其他         ）

	经营范围
（根据《国民经济行业分类》、有关规定和企业章程（协议）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、本申请书适用合伙企业、外商投资合伙企业申请设立、变更、备案。
    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。


	合伙期限
	    □长期                  □         年

	合伙人数
	            人
	其中，有限合伙人数
（仅有限合伙填写）
	         人

	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）

	□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、主要经营场所、执行事务合伙人、经营范围、合伙企业类型、合伙人姓名或者名称及住所、国家（地区）及住所、承担责任方式、认缴或者实际缴付的出资数额、缴付期限、出资方式、评估方式、合伙期限、法人或者其他组织的执行事务合伙人委派代表，新合伙人入伙、退伙。

	□备案（仅限备案登记填写）

	清 算 人
	成      员
	

	
	清算负责人
	
	联系电话
	

	其    他
	□合伙协议或补充合伙协议     □联络员      □外国投资者法律文件送达接受人

	□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。

全体合伙人签字（仅限合伙企业设立登记）：  

执行事务合伙人或委派代表签字（仅限变更登记、清算人备案以外的备案）：

清算人签字（仅限清算人备案）：



            
                                                                         企业盖章

                                                               年     月     日



附表1

执行事务合伙人（委派代表）信息
	姓名/名称
	
	固定电话
	

	电子邮箱
	
	移动电话
	

	身份（资格）证明类型
	
	身份（资格）证明号码
	

	法人或其他组织委派代表的委托书

	
我单位作为合伙企业                          的执行事务合伙人，现委托	            代表我单位执行合伙事务。
委托单位法定代表人（负责人）签字： 

                                                                   委托单位盖章
                                                                 年     月     日


	（身份证件复、影印件粘贴处）



	拟任执行事务合伙人（或委派代表）签字：                                  年     月     日


附表2

全体合伙人委托执行事务合伙人的委托书
	名    称
	

	统一社会信用代码
（设立登记不填写）
	

	委托事项

	
经全体合伙人协商一致，同意委托                                           为执行事务合伙人。

    全体合伙人签字：












                                                                      年　　  月　　　日




注：自然人由本人签字，法人和其他组织由其法定代表人或负责人签字并加盖公章；横线部分根据实际填写自然人姓名、法人或其他组织的名称。



附表3
全体合伙人名录及出资情况
单位：万元（币种：□人民币  □其他________）
	合伙人名称
或  姓  名
	国别
（地区）
	住    所
	证件类型
及 号 码
	承担责任
方    式
	出资方式
	评估方式
	认缴出资额
	实缴出资额
	缴付期限

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：“承担责任方式”根据合伙协议约定填写“无限责任”或者“特殊的普通合伙人责任”或者“有限责任”。“评估方式”栏，以货币出资的，填写“无”；以非货币财产出资的，以实物、知识产权、土地使用权或其他财产权利出资的，填写“全体合伙人评估或机构评估”；以劳务出资的，填写“全体合伙人评估”。 “缴付期限”填写合伙协议约定的缴付期限。

附表4

联络员信息

	姓    名
	
	固定电话
	

	移动电话
	
	电子邮箱
	

	身份证件类型
	

	身份证件号码
	


	



（身份证件复、影印件粘贴处）










注：1、联络员主要负责本企业与企业登记机关的联系沟通，以本人个人信息登录国家企业信用信息公示系统依法向社会公示本企业有关信息等。联络员应了解企业登记相关法规和企业信息公示有关规定。
2、《联络员信息》未变更的不需重填。


附表5

承  诺  书

_______________________________（登记机关名称）：
                            （企业名称）郑重承诺：登记机关已告知相关审批事项和审批部门。在领取营业执照后，本企业将及时到审批部门办理审批手续，在取得行政审批前不从事相关经营活动。如有超出登记经营范围从事后置审批事项经营的需要，也将先行办理经营范围变更登记和相应审批手续，未取得相关审批前不从事相关经营活动。
如有违反上述承诺内容情形发生的，愿自行承担相应的法律责任。

签字：                     
年    月    日
   

注：1、《承诺书》只在企业设立和经营范围变更时填写。
2、申请人为公司、非公司企业法人、非公司外商投资企业的，由法定代表人签字，设立时由拟任法定代表人签字；申请人为外国（地区）企业在中国境内从事生产经营活动的，由有权签字人签字；申请人为合伙企业、外商投资合伙企业的，由全体合伙人或委托执行事务合伙人签字；申请人为个人独资企业的，由投资人签字。变更登记时还须加盖公章，外国（地区）企业在中国境内从事生产经营活动除外。
3、有限责任公司和股份有限公司的分公司、非公司企业法人分支机构由隶属企业的法定代表人签字，营业单位由隶属单位的法定代表人签字，个人独资企业分支机构由隶属企业投资人签字，合伙企业分支机构由合伙企业执行事务合伙人或委派代表签字。设立、变更登记时还须加盖隶属企业（单位）公章，外国（地区）企业在中国境内从事生产经营活动除外。



附表6
外商投资企业法律文件送达
授权委托书


授权人：__________________________________________  
被授权人：________________________________________
授权范围：授予__________________（被授权人名称或姓名）代表__________________（授权人名称或姓名）在中国境内接受企业登记机关法律文件送达，直至解除授权为止。

	被授权人地址
	
	邮政编码
	

	被授权人联系人
	
	电子邮件
	

	被授权人联系人
联系电话
	 固定电话：

	
	 移动电话:




授权人签字或盖章：                        被授权人签字或盖章：



                                           年       月       日

注：1、仅限外资企业填写。
2、《外商投资企业法律文件送达授权委托书》由外国（地区）投资者（授权人）与境内法律文件送达接受人（被授权人）签署。被授权人可以是外国（地区）投资者设立的在中国境内从事生产经营活动的机构、拟设立的公司（被授权人为拟设立的公司的，公司设立后委托生效）或者其他境内有关单位或个人。被授权人、被授权人地址等事项发生变更的，应当签署新的《外商投资企业法律文件送达授权委托书》及时向企业登记机关备案。



附件2：
“多证合一”政府部门共享信息表

以下内容为企业必填项

	财务负责人信息

	姓名
	
	固定电话
	

	移动电话
	
	电子邮箱
	

	身份证件类型
	
	身份证件号码
	

	其他信息

	生产经营地
	

	核算方式
	□独立核算          □非独立核算

	从业人数
	            人














市场主体住所(经营场所)登记承诺书

市场主体名称:  
住所(经营场所):

根据《中华人民共和国物权法》及有关房屋管理的法律、法规以及管理规约的规定,本申请人作出如下承诺:
1、 所提交的文件、证件和有关附件真实、合法、有效,复印文本与原件一致,并对因提交虚假文件、证件所引发的一切后果承担相应的法律责任。
2、申请人申请登记的住所（经营场所）不属于非法建筑、危险建筑、被征收房屋等依法不得作为住所（经营场所）的场所。
3、在经营场所不从事存在严重安全隐患、污染环境、影响居民正常生活和身体健康、生命财产安全以及国家法律法规规定企业和个人不得开展的生产经营活动。
4、法律、法规规定应当经有关部门批准方可在住所(经营场所)从事相关经营活动的,在取得许可证或批准文件前不开展相关经营活动。
5、申请人已知悉《物权法》关于将住宅变为经营性用房需取得利害关系业主同意的规定。遵守有关法律规定,遵守公序良俗,如存在污染、扰民情形,将无条件消除不良影响或主动搬迁并办理住所变更登记,承担相应法律责任。

申请人签字(盖章):
年  月  日   
注:申请人:企业设立登记时的申请人为企业出资人,变更登记的申请人为企业。




合伙企业登记（备案）申请书
	□基本信息(必填项)

	名    称
	永州市冷水滩区XX镇XXXXX煤矿(普通合伙)

	统一社会信用代码（设立登记不填写）
	

	主要经营
场    所
	永州市冷水滩区XX镇xxx村xxxxx号

	联系电话
	1577386XXXX
	邮政编码
	XXXXX

	□设立（仅限设立登记填写）

	执行事务
合 伙 人
	姓名或名称
	XXXXDDD贸易有限公司

	国   别
（地 区）
	中国

	
	委派代表姓名
（仅限执行事务合伙人为法人或其他组织的填写）
	邱XXXX

	合伙企业
类    型
	□  内    资
	□普通合伙     □特殊的普通合伙     □有限合伙

	
	□  外商投资
	

	出 资 额
	
认缴5000万元，其中：实缴 0 万元（币种 ：□人民币 □其他         ）

	经营范围
（根据《国民经济行业分类》、有关规定和企业章程（协议）填写）
	



从事煤炭的开采、销售。（依法须经批准的项目，经相关部门批准后方可开展经营活动）




(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、本申请书适用合伙企业、外商投资合伙企业申请设立、变更、备案。
    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。


	合伙期限
	    □长期                  □ 50 年

	合伙人数
	3人
	其中，有限合伙人数
（仅有限合伙填写）
	    人

	申领执照
	□申领纸质执照  其中：副本1个（电子执照系统自动生成，纸质执照自行勾选）

	□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、主要经营场所、执行事务合伙人、经营范围、合伙企业类型、合伙人姓名或者名称及住所、国家（地区）及住所、承担责任方式、认缴或者实际缴付的出资数额、缴付期限、出资方式、评估方式、合伙期限、法人或者其他组织的执行事务合伙人委派代表，新合伙人入伙、退伙。

	□备案（仅限备案登记填写）

	清 算 人
	成      员
	

	
	清算负责人
	
	联系电话
	

	其    他
	□合伙协议或补充合伙协议     □联络员      □外国投资者法律文件送达接受人

	□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
	1577386XXXX

	（指定代表或者委托代理人身份证件复、影印件粘贴处）
邱XXXX的身份证复印件或影印件正、反面


	指定代表/委托代理人签字：邱XXXX
                                                                     2019 年1月10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。

全体合伙人签字（仅限合伙企业设立登记）：  姜XXXX、胡XXXX、 XXXXDDD贸易有限公司（公司法定代表人签字并加盖公章）

执行事务合伙人或委派代表签字（仅限变更登记、清算人备案以外的备案）：

清算人签字（仅限清算人备案）：



            
                                                                         企业盖章

                                                                 2019 年1月10日



附表1

执行事务合伙人（委派代表）信息
	姓名/名称
	邱XXXX
	固定电话
	

	电子邮箱
	
	移动电话
	1577386XXXX

	身份（资格）证明类型
	二代身份证
	身份（资格）证明号码
	43250319631224XXXX

	法人或其他组织委派代表的委托书

	
我单位作为合伙企业永州市冷水滩区XX镇XXXXX煤矿(普通合伙))的执行事务合伙人，现委托邱XXXX代表我单位执行合伙事务。
委托单位法定代表人（负责人）签字： 朱XXXX
XXXXDDD贸易有限公司
                                                                   委托单位盖章
                                                                    2019 年1月10日


	（身份证件复、影印件粘贴处）
邱XXXX的身份证复印件或影印件正、反面



	拟任执行事务合伙人（或委派代表）签字：   邱XXXX                            2019 年1月10日 


附表2

全体合伙人委托执行事务合伙人的委托书
	名    称
	永州市冷水滩区XX镇XXXXX煤矿(普通合伙)

	统一社会信用代码
（设立登记不填写）
	

	委托事项

	
经全体合伙人协商一致，同意委托 XXXXDDD贸易有限公司为执行事务合伙人。

    全体合伙人签字：姜XXXX、胡XXXX、 XXXXDDD贸易有限公司（公司法定代表人签字并加盖公章）












                                                                         2019 年1月10日




注：自然人由本人签字，法人和其他组织由其法定代表人或负责人签字并加盖公章；横线部分根据实际填写自然人姓名、法人或其他组织的名称。



附表3
全体合伙人名录及出资情况
单位：万元（币种：□人民币  □其他________）
	合伙人名称
或  姓  名
	国别
（地区）
	住    所
	证件类型
及 号 码
	承担责任
方    式
	出资方式
	评估方式
	认缴出资额
	实缴出资额
	缴付期限

	姜XXXX
	中国
	XXXXXX
	二代身份证、43012219550728XXXX

	无限责任
	货币
	无
	1000 
	0
	2049.12.31

	胡XXXX  
	中国
	XXXXXX
	二代身份证、43300119981009XXXX

	无限责任
	货币
	无
	1000 
	0
	2049.12.31

	XXXXDDD贸易有限公司

	中国
	XXXXXX
	营业执照、91430000MA4L9DXXXX
	无限责任
	货币
	无
	3000 
	0
	2049.12.31

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：“承担责任方式”根据合伙协议约定填写“无限责任”或者“特殊的普通合伙人责任”或者“有限责任”。“评估方式”栏，以货币出资的，填写“无”；以非货币财产出资的，以实物、知识产权、土地使用权或其他财产权利出资的，填写“全体合伙人评估或机构评估”；以劳务出资的，填写“全体合伙人评估”。 “缴付期限”填写合伙协议约定的缴付期限。

附表4

联络员信息

	姓    名
	邱XXXX
	固定电话
	

	移动电话
	1577386XXXX
	电子邮箱
	

	身份证件类型
	
二代身份证
	身份证件号码
	
43250319631224XXXX

	



（身份证件复、影印件粘贴处）
邱XXXX的身份证复印件或影印件正、反面









注：1、联络员主要负责本企业与企业登记机关的联系沟通，以本人个人信息登录国家企业信用信息公示系统依法向社会公示本企业有关信息等。联络员应了解企业登记相关法规和企业信息公示有关规定。
2、《联络员信息》未变更的不需重填。



附表5

承  诺  书

永州市市场监督管理局（登记机关名称）：
永州市冷水滩区XX镇XXXXX煤矿(普通合伙)（企业名称）郑重承诺：登记机关已告知相关审批事项和审批部门。在领取营业执照后，本企业将及时到审批部门办理审批手续，在取得行政审批前不从事相关经营活动。如有超出登记经营范围从事后置审批事项经营的需要，也将先行办理经营范围变更登记和相应审批手续，未取得相关审批前不从事相关经营活动。
如有违反上述承诺内容情形发生的，愿自行承担相应的法律责任。

签字：XXXXDDD贸易有限公司（公司法定代表人签字并加盖公司公章）
   
或者姜XXXX、胡XXXX、 XXXXDDD贸易有限公司（公司法定代表人签字并加盖公司公章）
             

     2019 年1月10日
注：1、《承诺书》只在企业设立和经营范围变更时填写。
2、申请人为公司、非公司企业法人、非公司外商投资企业的，由法定代表人签字，设立时由拟任法定代表人签字；申请人为外国（地区）企业在中国境内从事生产经营活动的，由有权签字人签字；申请人为合伙企业、外商投资合伙企业的，由全体合伙人或委托执行事务合伙人签字；申请人为个人独资企业的，由投资人签字。变更登记时还须加盖公章，外国（地区）企业在中国境内从事生产经营活动除外。
3、有限责任公司和股份有限公司的分公司、非公司企业法人分支机构由隶属企业的法定代表人签字，营业单位由隶属单位的法定代表人签字，个人独资企业分支机构由隶属企业投资人签字，合伙企业分支机构由合伙企业执行事务合伙人或委派代表签字。设立、变更登记时还须加盖隶属企业（单位）公章，外国（地区）企业在中国境内从事生产经营活动除外。

附表6
外商投资企业法律文件送达
授权委托书


授权人：__________________________________________  
被授权人：________________________________________
授权范围：授予__________________（被授权人名称或姓名）代表__________________（授权人名称或姓名）在中国境内接受企业登记机关法律文件送达，直至解除授权为止。

	被授权人地址
	
	邮政编码
	

	被授权人联系人
	
	电子邮件
	

	被授权人联系人
联系电话
	 固定电话：

	
	 移动电话:




授权人签字或盖章：                        被授权人签字或盖章：



                                                 年       月       日


注：1、仅限外资企业填写。
2、《外商投资企业法律文件送达授权委托书》由外国（地区）投资者（授权人）与境内法律文件送达接受人（被授权人）签署。被授权人可以是外国（地区）投资者设立的在中国境内从事生产经营活动的机构、拟设立的公司（被授权人为拟设立的公司的，公司设立后委托生效）或者其他境内有关单位或个人。被授权人、被授权人地址等事项发生变更的，应当签署新的《外商投资企业法律文件送达授权委托书》及时向企业登记机关备案。
“多证合一”政府部门共享信息表

以下内容为企业必填项

	财务负责人信息

	姓名
	XX
	固定电话
	0746-XXXXX

	移动电话
	13XXXXXXXXXX
	电子邮箱
	

	身份证件类型
	身份证
	身份证件号码
	43xxxxxxxxxxxxxxx

	其他信息

	生产经营地
	永州市冷水滩区XX镇xxx村xxxxx号

	核算方式
	□独立核算          □非独立核算

	从业人数
	            人










市场主体住所(经营场所)登记承诺书

市场主体名称:永州市冷水滩区xx镇XXXXX煤矿(普通合伙)
住所(经营场所):永州市冷水滩区XX镇xxx村xxxxx号

根据《中华人民共和国物权法》及有关房屋管理的法律、法规以及管理规约的规定,本申请人作出如下承诺:
2、 所提交的文件、证件和有关附件真实、合法、有效,复印文本与原件一致,并对因提交虚假文件、证件所引发的一切后果承担相应的法律责任。
2、申请人申请登记的住所（经营场所）不属于非法建筑、危险建筑、被征收房屋等依法不得作为住所（经营场所）的场所。
3、在经营场所不从事存在严重安全隐患、污染环境、影响居民正常生活和身体健康、生命财产安全以及国家法律法规规定企业和个人不得开展的生产经营活动。
4、法律、法规规定应当经有关部门批准方可在住所(经营场所)从事相关经营活动的,在取得许可证或批准文件前不开展相关经营活动。
5、申请人已知悉《物权法》关于将住宅变为经营性用房需取得利害关系业主同意的规定。遵守有关法律规定,遵守公序良俗,如存在污染、扰民情形,将无条件消除不良影响或主动搬迁并办理住所变更登记,承担相应法律责任。

申请人签字(盖章):  胡XXX 、姜xxxx、XXXXDDD贸易有限公司


年  月  日   
注:申请人:企业设立登记时的申请人为企业出资人,变更登记的申请人为企业。

