武汉市企业住所（经营场所）登记管理

暂行办法操作意见

各区局：

为统一规范全市企业住所（经营场所）登记工作，根据《武汉市企业住所（经营场所）登记管理暂行办法》（武政办[2015]119号），经研究，提出如下操作意见：

一、企业办理住所（经营场所）登记提交材料

（一）住所（经营场所）所使用的房屋有产权证的，应当提交以下证明材料：

1、使用自有房屋的，应当提交房屋产权证；

2、租赁他人房屋的，应当提交房屋产权证明和租赁协议。

（二）住所（经营场所）所使用的房屋无法提交产权证的，可以提交以下证明材料：

    1、属于公有非住宅用房的，提交公有非住宅房屋租赁合同；

　　2、属于公用民防工程的，提交租赁协议和民防管理部门出具的有关文件；

　　3、属于商场、宾馆、酒店的，提交租赁协议和商场、宾馆、酒店的营业执照；

　　4、属于商品交易市场内场所的，提交租赁协议和市场经营管理企业的营业执照；

5、已竣工未取得产权证的房屋，提交房屋购房合同、缴款凭证以及建设工程竣工验收规划条件核实证明等材料；

    6、属于部队房地产的，提交租赁协议和军队、武警部队出具的房地产租赁许可证；
7、区人民政府（含开发区、风景区、化工区管委会，下同）规定的其他证明文件；

（三）前置审批部门已经对企业住所（经营场所）核准的，企业可凭许可证或者批准文件（外商投资企业设立及变更的批准证书、批复除外）直接到工商行政管理机关申请登记，可以不再提交住所（经营场所）合法使用证明。

二、利用住宅作为住所（经营场所）登记提交材料

（一）利用城镇住宅为住所（经营场所）登记的

1、从事计算机系统服务、数据处理、软件和信息服务、网络服务、文化创意、咨询策划、动漫游戏设计、电子商务、翻译服务、工业设计、股权投资经营项目的企业，利用城镇住宅作为住所（经营场所）登记的，提交下列材料：

（1）使用自有房屋的，应当提交房屋产权证；

（2）租赁他人房屋的，应当提交房屋产权证明和租赁协议。

（3）已竣工未取得产权证的房屋，提交房屋购房合同、缴款凭证以及建设工程竣工验收规划条件核实证明等材料。

2、从事前款经营项目以外项目的企业，利用城镇住宅作为住所（经营场所）登记的，除提交前款材料外，还需提交所有有利害关系业主签字同意的书面意见（需提供业主姓名、门栋牌号、联系电话），并由登记机关逐户核实后，方可办理登记。

3、从事本条第一款经营项目的企业，增加该款经营项目以外项目的，需提交第二款所列证明材料。

（二）利用农村宅基地上房屋作为企业住所（经营场所）登记的

（1）使用自有房屋的，应当提交房屋产权证；租赁他人房屋的，应当提交房屋产权证明和租赁协议；无产权证明的，由村委会出具房屋使用权证明。

（2）村委会出具经利害关系人同意的证明文件。

三、利用同一地址作为多家企业的住所（经营场所）登记（以下简称“一址多照”）提交材料

实行“一址多照”登记的，所使用的房屋必须是经营性用房，除按照第一条第一款、第二款提交材料外，还需要提交以下材料：

（一）有投资关联的企业，由工商登记机关在综合业务中查询有投资关系即可；

（二）对利用集中登记地登记的企业，由当地政府、管委会出具指定某一经营性房屋允许集中登记的证明；

（三）对仅从事第二条第一款第一点经营项目的，可以直接办理“一址多照”登记。

（四）对已登记为企业的住所（经营场所），但该企业未在该地址经营的，且未办理变更登记或注销登记，综合业务系统中标注为“查无下落”的，由房屋产权人出具与原企业无租赁关系的证明。

（五）使用商务秘书企业住所（经营场所）办理企业住所（经营场所）登记的，由申请人出具住所（经营场所）托管使用协议及托管商务秘书企业的营业执照副本复印件（加盖公章）。

四、“一照多址”备案登记流程及提交材料

（一）“一照多址”备案登记的条件

1、企业增设的经营场所需从事无需许可审批（含后置许可审批）的经营项目；

2、企业增设的经营场所与企业住所在同一区级行政区划内。

（二）“一照多址”备案登记流程

1、企业增设经营场所符合前款条件的，除按照本办法提交住所（经营场所）证明外，还需提交《经营场所备案申请书》（见附件1）及备案点负责人身份证复印件，向企业登记机关申请办理经营场所备案登记。备案点名称统一规范为：企业名称+地址+备案点（如：武汉市**服务有限公司民权路备案点）；

2、企业登记机关审核符合备案登记的，在综合业务系统按照备案登记流程办理，并出具《经营场所备案通知书》（见附件2）；

3、企业应当将《经营场所备案通知书》置于增设的经营场所备查。

五、企业登记住所（经营场所）与实际情况不符，应当严格依照《武汉市企业住所（经营场所）登记管理暂行办法》第十三条、第十四条的规定处理。

附件1.经营场所备案申请书

    2.经营场所备案通知书

                      武汉市工商行政管理局

                         2015年9月18日

附件1

经营场所备案申请书

	备案点名称
	

	备案点负责人
	
	联系电话
	

	企业统一社会信用代码
	

	备案点

经营范围
	

	备案点地址
	

	本企业依照《武汉市企业住所（经营场所）登记管理暂行办法》申请备案，提交材料真实有效。谨此对真实性承担责任。

    盖   章        法定代表人（负责人）签字：

                            年  月  日

	受

理

意

见
	受理人员签名：            年    月    日

	核

准

意

见
	核准人员签名：            年    月    日


备注：各类企业、农民专业合作社适用此表
附件2

经营场所备案通知书

                      ：

    经审查，提交的                                  

备案申请：

    备案点名称：                                       

备案点负责人：                                     
备 案 地址：                                       

备案点经营项目：                                    
    申请材料齐全，符合法定形式，我局予以备案。

                                        （印章）

                                      年

月

日

