单用途商业预付卡规模发卡企业备案服务指南
	事项名称
	单用途商业预付卡规模发卡企业备案

	办理依据
	商务部2012年第9号令《单用途商业预付卡管理办法（试行）》第五条：“商务部负责全国单用途卡行业管理工作。县级以上地方人民政府商务主管部门负责本行政区域单用途卡监督管理工作。”

	办理条件
	从事零售业、住宿餐饮业、居民服务业的企业法人在中华人民共和国境内开展单用途商业预付卡业务适用单用途商业预付卡管理办法。发卡企业应在开展单用途卡业务之日起30日内按照下列规定办理备案：
（一）集团发卡企业和品牌发卡企业向其工商登记注册地省、自治区、直辖市人民政府商务主管部门备案；
（二）规模发卡企业向其工商登记注册地设区的市人民政府商务主管部门备案；
（三）其他发卡企业向其工商登记注册地县（市、区）人民政府商务主管部门备案。

	材料清单
	序号
	材料名称
	是否必须
	份数
	是否需要电子版

	
	1
	《单用途卡发卡企业备案表》；
	是
	1
	是

	
	2
	《企业法人营业执照》（副本）复印件；
	是
	1
	是

	
	3
	组织机构代码证复印件；发卡企业为外商投资企业的，还应提交外商投资企业信息报告复印件。
	是
	1
	是

	
	4
	经审计机构审计的上一年度财务报表（加盖公章），但工商注册登记不足一年的规模发卡企业除外。
	是
	1
	否

	
	5
	实体卡样本（正反面）、虚拟卡记载的信息样本。
	是
	1
	是

	
	6
	单用途卡业务、资金管理制度。 
	是
	1
	是

	
	7
	单用途卡购卡章程、协议。
	是
	1
	否

	
	8
	资金存管账户信息和资金存管协议。
	是
	1
	是

	
	9
	与售卡企业签订的协议文本及售卡企业清单。
	是
	1
	是

	办理程序
	1.申请与受理：申报人向市为民服务中心一楼综合一窗受理窗口A25提交申报材料（外网申报可登录商务部统一业务平台）。后录入市政务服务监管平台，申报人即时领取《受理通知书》；对需补正材料的，当场告知、出具《补正材料通知书》。企业自愿采用证明事项告知承诺制方式办理的，且通过核查的，免于提供《企业法人营业执照》（副本）复印件。
2.现场勘探（审查）：市商务局窗口人员对申请事项实施现场勘探、并进行资料审查。
3.审批与结果送达：市商务局窗口对准予办理的在2个工作日内进行业务审查、作出办理决定，并统一免费邮寄或现场发放；对不准予批准的在承诺工作日内作出说明理由的不予许可决定，市商务局窗口统一免费邮寄或现场发放。

	办理期限
	3个工作日

	承诺时限
	2个工作日

	收费依据
	无

	收费标准
	不收费

	咨询办理电话
	（0537）2363792
	监督投诉电话
	（0537）3239995

	评价渠道
	现场评价、济宁政务服务网评价

	救济渠道
	向济宁市人民政府行政复议办公室提起行政复议，向济宁市中级人民法院太白湖新区审判庭提起行政诉讼

	受理地址
	济宁市为民服务中心（太白湖新区圣贤路7号）一楼综合一窗受理窗口A25


自由进出口技术合同登记服务指南
	事项名称
	自由进出口技术合同登记

	办理依据
	1.《中华人民共和国对外贸易法》第三章第十五条：“进出口属于自由进出口的技术，应当向国务院对外贸易主管部门或者其委托的机构办理合同备案登记。”
2.《技术进出口合同登记管理办法》（商务部令2009年第3号）第五条：“各省、自治区、直辖市和计划单列市商务主管部门负责对本办法第四条以外的自由进出口技术合同进行登记管理。各省、自治区、直辖市和计划单列市商务主管部门可授权下一级商务主管部门对自由进出口技术合同进行登记管理。”
3.省商务厅《关于做好下放自由进出口技术合同登记管理工作的通知》（鲁商办字[2014]158号）：“经商务部同意，我厅决定将自由进出口技术合同登记管理下放各市商务局。”

	办理条件
	除国家规定的禁止、限制进出口的技术以外的自由进出口技术合同的登记管理，是否属于禁止、限制进出口的技术，按照《中国禁止进口限制进口技术目录》、《中国禁止出口限制出口技术目录》确定。

	材料清单
	序号
	材料名称
	是否必须
	份数
	是否需要电子版

	
	1
	项目批复文件(需要国家产业主管部门审批或备案批复的重大项目)和项目单位申请报告(编企业文号，内容包括合同各方简介、项目可行性、总投资额、总用汇、合同概况、技术要点描述、预期效益、资金来源等；不需主管部门批复的需注明)；
	是
	1
	是

	
	2
	外资企业、股份制企业提交关于技术引进项目的董事会决议；
	是
	1
	是

	
	3
	系统生成的《技术进（出）口合同申请表》(法人代表签字)和《技术进（出）口合同数据表》；
	是
	1
	是

	
	4
	生效的技术进（出）口合同副本；合同要有8位数编号，外文本附中文译本；如非法人代表签字，需提供授权书；
	是
	1
	是

	
	5
	签约各方法律地位证明文件复印件(如营业执照，外文本附中文译本)；对外贸易经营者备案登记表 (外资企业提供“批准证书”) 复印件；
	是
	1
	是

	办理程序
	1.首次登录商务部技术进出口信息管理系统的用户，需向中国国际电子商务中心申领CA证书，办理CA证书联系电话：010-58103599。技术方面服务电话010－67870108；
2.已是技术进出口系统的用户并已有CA证书，登陆商务部业务系统统一平台（http://www.mofcom.gov.cn/ )企业端录入合同信息，并生成《技术进（出）口合同申请表》和《技术进（出）口合同数据表》，或《技术进（出）口合同数据变更记录表》；
3.提交书面申报材料。对申请材料不符合《中华人民共和国技术进出口管理条例》规定要求或登记记录与合同内容不一致的，在收到申请材料的2个工作日内通知技术进（出）口经营者补正、修改，并在收到补正的申请文件或修改的登记记录起3个工作日内，对合同登记的内容进行核对；企业自愿采用证明事项告知承诺制方式办理的，且通过核查的，免于提供《企业法人营业执照》（副本）复印件。
4. 企业上报的申请材料经审核无误后，如无特殊情况，1个工作日内发放《技术进（出）口合同登记证书》。

	办理期限
	3个工作日

	承诺时限
	1个工作日

	收费标准
	不收费

	收费依据
	无
	
	

	咨询办理电话
	（0537）2363667
	投诉电话
	（0537）3239995

	评价渠道
	现场评价、济宁政务服务网评价

	救济渠道
	向济宁市人民政府行政复议办公室提起行政复议，向济宁市中级人民法院太白湖新区审判庭提起行政诉讼

	受理地址
	济宁市为民服务中心（太白湖新区圣贤路7号）一楼综合一窗受理窗口A25



































拍卖业务许可（初审）服务指南
	事项名称
	拍卖业务许可（初审）

	办理依据
	1、《中华人民共和国拍卖法》（2004年主席令第23号） 第十一条“拍卖企业可以在设区的市设立。设立拍卖企业必须经所在地的省、自治区、直辖市人民政府负责管理拍卖业的部门审核许可，并向工商行政管理部门申请登记，领取营业执照。”
2、《拍卖管理办法》（商务部2004年第24号令）第十三条“设立拍卖企业及分公司，按照下列程序办理：申请设立拍卖企业及分公司，应当先经企业或分公司所在地市级商务主管部门审查后，报省级商务主管部门核准并颁发拍卖经营批准证书。”

	办理条件
	1.有1百万元人民币以上的注册资本;2有自己的名称、组织机构和章程;3.有固定的办公场所;4.有至少1名拍卖师;5.有符合有关法律、行政法规及本办法规定的拍卖业务规则;6.符合商务主管部门有关拍卖行业发展规划。

	材料清单
	序号
	材料名称
	是否必须
	份数
	是否需要电子版

	
	1
	申请书
	是
	2
	是

	
	2
	公司章程、拍卖业务规则
	是
	2
	是

	
	3
	《营业执照》
	是
	2
	是

	
	4
	拟任法定代表人简历和有效身份证明
	是
	2
	否

	
	5
	拟聘任的拍卖师执业资格证书
	是
	2
	是

	
	6
	企业已购买或租用固定办公场所的书面承诺
	是
	2
	是

	办理程序
	[bookmark: _GoBack]1.申请与受理：申报人向市为民服务中心一楼综合一窗受理窗口A25提交申报材料（外网申报可登录山东政务服务网省商务厅站点），申报人即时领取《受理通知书》；对需补正材料的，当场告知、出具《补正材料通知书》；企业自愿采用证明事项告知承诺制方式办理的，且通过核查的，免于提供公司章程、拍卖业务规则、企业法人营业执照复印件、拟聘任的拍卖师执业资格证书、企业已购买或租用固定办公场所的书面承诺。
2.转报：市商务局窗口人员将对企业申请材料进行初审；对符合条件的拍卖企业向省商务厅转报申请。
3.审批与结果送达：省商务厅进行审查、作出许可决定，市商务局窗口收到省商务厅回件后统一免费邮寄或现场发放；对不准予许可的在承诺工作日内作出说明理由的不予许可决定，市商务局窗口统一免费邮寄或现场发放。

	办理期限
	20个工作日

	承诺时限
	2个工作日

	收费依据
	无

	收费标准
	不收费

	咨询办理电话
	（0537）2363792
	监督投诉电话
	（0537）3239995

	评价渠道
	现场评价、济宁政务服务网评价

	救济渠道
	向济宁市人民政府行政复议办公室提起行政复议，向济宁市中级人民法院太白湖新区审判庭提起行政诉讼

	受理地址
	济宁市为民服务中心（太白湖新区圣贤路7号）一楼综合一窗受理窗口A25







