
石首市“我要开便利店”一事联办指南

一、办理条件

无特殊办理条件。

二、联办事项

1.个体工商户注册登记/内资公司设立登记；

2.临时性建筑物搭建、堆放物料、占道施工审批；

3.食品经营许可新办；

4.设置大型户外广告及在城市建筑物、设施上悬挂、张

贴宣传品审批。

三、办事流程

（一）引导办事人开展“一事联办”

办事人来到市民之家后，由大厅咨询人员询问其办理业

务，向其介绍“一事联办”办理业务。办事人了解后，如有

需要可前往“一事联办”专区进行办理。

（二）形成“一单告知”，准备相应材料

1.一事联办窗口人员根据办事人办理业务，在一件事系

统进行情形化选择（包括是否需要占道装修、是否需要挂设

广告牌等），并形成“一单告知”（办理业务所需要的所有

材料）。

2.办事人了解后，查看自备材料是否齐全，材料齐全后，

由窗口人员依据一单告知收件要求打印复印件。如材料不全

的，办事人可自行准备后再来市民之家办理。



（三）完成“一表填写”，打印材料

1.材料齐全后，一事联办窗口人员打印“一表”，办事

人根据实际情况填写“一表”。窗口人员根据办事人填写的

表单录入系统，填写后打印拆分的单事项申请表，并依据系

统智能材料分发提示整理相应的单事项材料，引导办事人签

字确认，最后收取全部申请材料。

2.窗口人员将材料以单事项形式整理完成后，通知代办

专员。办事人需同代办专员签署一事联办授权委托书（详见

附件 3）委托代办专员代为办理。

（四）开展业务的办理

1.代办专员首先到市场监督管理局启动“个体工商户注

册登记”或“内资公司设立登记”事项的办理，待取得营业

执照和公章后，作为后续事项的申报材料复印备用。（审批

时间：1 天）

2.如需要临街开办且需占道装修，则同时分发城管局

“临时性建筑物搭建、堆放物料，占道施工审批”办件材料

至城管局业务审批人员。（审批时间：5 天）

3.待审批通过后通知办事人领取“临时性建筑物搭建、

堆放物料，占道施工许可证 ”和相关发票（可快递收取），

并告知办事人前往银行缴纳相关费用。办事人完成占道缴费

后开始装修，装修完成后电话通知代办专员，由其启动后续

事项申报材料的分发。

4.根据办事人员实际情况，代办专员前往市场监管局后

台审批区域启动“食品经营许可新办”申请；同时前往城管



执法局后台审批区域申请“设置大型户外广告及在城市建筑

物、设施上悬挂、张贴宣传品审批”事项。

5.待办事人装修完毕后，通知代办专员，由代办专员告

知城管执法局组织勘验，勘验无误后，由代办专员汇总办事

结果并通知办事人大厅出件窗口领取或快递收取。

四、任务分工

市政务服务和大数据管理局：做好统筹组织、协调督促，

负责制定“一事联办”单项改革先行区建设工作方案，按工

作计划，建立工作台帐，倒排工期，督促落实。牵头组织事

项梳理、流程优化、系统设置和业务培训，及时协调实施过

程中存在的问题。

市市场监督管理局:根据我市实际梳理个体工商户注册

登记、内资公司设立登记、小餐饮经营许可证核发、食品经

营许可新办等单事项办事指南及注意事项，委派业务骨干参

加“一事联办”各部门协同办理业务评审会，确定专人进驻

市民之家负责业务办理和资料流转，业务协调对接等工作。

市城管局:根据我市实际梳理设置大型户外广告及在城

市建筑物、设施上悬挂、张贴宣传品审批、临时性建筑物搭

建、堆放物料、占道施工审批等单事项的办事指南及注意事

项，委派业务骨干参加“一事联办”各部门协同办理业务评

审会，确定专人进驻市民之家负责业务办理和资料流转。



流程图



材料清单

1.个体工商户注册登记

序号 材料名称 材料要求 备注

一 个体工商户开业登记申请书 原件 1份

二 申请人身份证 复印件 1份

三 企业住所申报承诺表 原件 1份

四 申请人1寸或2寸彩色证件照 原件 1份

五、受委托人代为提出申请的

（一） 授权委托书 原件 1份

（二） 代理人身份证 复印件 1份

2.内资公司设立登记

序号 材料名称 材料要求 备注

一
承诺书（企业开办、变更经

营范围）
原件 1 份

二 公司出资情况表 原件 1 份

三 法定代表人信息 原件 1 份

四 董事、监事、经理信息 原件 1 份

五 联络员信息 原件 1 份

六 公司登记（备案）申请书 原件 1 份

七、若为募集设立的股份有限公司，还须提供以下材料

（一）

募集设立的股份有限公司提

交依法设立的验资机构出具

的验资证明

原件 1 份

八、若设立董事，还须提供以下材料:

（一）
关于选举董事长、聘任经理

的董事会决议
原件 1 份



九、若公司人员组成方式为一个股东的有限公司，且设董事会和监事

（一） 股东决定 原件 1 份

（二） 公司章程 原件 1 份

（三） 一人股东承诺书 原件 1 份

十、若公司人员组成方式为二个及以上股东的有限公司，且设董事会

和监事

（一） 股东会决议 原件 1 份

（二） 公司章程 原件 1 份

（三） 董事会决议 原件 1 份

十一、若公司人员组成方式为一个股东的有限公司，且设执行董事和

监事

（一） 股东会决议 原件 1 份

（二） 公司章程 原件 1 份

十二、若公司人员组成方式为二个及以上股东的有限公司，且设执行

董事和监事

（一） 股东会决议 原件 1 份

（二） 公司章程 原件 1 份

十三、若公司人员组成方式为二个及以上股东的有限公司，且设董事

会和监事会

（一） 股东会决议 原件 1 份

（二） 公司章程 原件 1 份

（三） 监事会决议 原件 1 份

（四） 董事会决议 原件 1 份

十四、若公司人员组成方式为股份有限公司

（一） 股东大会 原件 1 份

（二） 股份公司章程 原件 1 份



十五、若房屋属于租赁

（一） 场地租赁合同 复印件1份

十六、若住所使用证明是有房屋所有权证书

（一） 不动产权证
原件核验

复印件1份

（二） 房屋所有权证
原件核验

复印件1份

十七、若住所使用证明是房屋抵押给银行

（一）
住建部门开具的房屋产权情

况表

原件核验

复印件1份

十八、若住所使用证明为房产证还没有下发到业主

（一） 商品房买卖合同
原件核验

复印件1份

（二） 开发商预售房许可证
原件核验

复印件1份

十九、若包含法律、行政法规和国务院决定规定设立公司必须报经批

准的或公司申请登记的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规

定必须在登记前报经批准的项目，还须提供以下材料：

（一） 有关批准文件或者许可证件 复印件1份

二十、若需提交股东、发起人的主体资格证明或自然人身份证明

（一） 营业执照
原件核验

复印件1份

股东、发起人为

企业

（二） 社会团体法人登记证书
原件核验

复印件1份

股东、发起人为

社团法人



（三） 发起人身份证 复印件1份

股东、发起人为

自然人（年满 18

周岁，有民事行

为能力）

二十四、受委托人代为提出申请的

（一）
代理人委托书（企业登记、

变更、注销）
复印件1份

3.临时性建筑物搭建、堆放物料、占道施工审批

序号 材料名称 材料要求 备注

一 占道施工现状平面图/示意图 复印件1份

二
恢复原状（含环境卫生清洁保

洁）承诺书
复印件1份

三 法定代表人身份证
原件核验

复印件1份

四 营业执照
原件核验

复印件1份

也可以个人

名义提交房

屋产权证明

或房屋租赁

合同即可

五
临时性建筑物搭建、堆放物料、

占道施工审批申请表
原件 1 份

六、若属于重大市政基础设施项目，还须提供以下材料：

（一） 规划/建设部门签发的批准文件 复印件1份

（二） 建设用地规划许可证
原件核验

复印件1份

（三） 施工红线图 原件 1 份



4.食品经营许可新办

序号 材料名称 材料要求 备注

一 食品经营许可申请书 原件 1份

二 店面实际平面布局示意图 原件 1份

三、服务对象

（一）企业法人

1、 法定代表人身份证
核收原件验收复

印件 1份

2、 营业执照（食品）
核收原件验收复

印件 1份

（二）事业法人

1、 事业单位法人登记证书
核收原件验收

复印件 1 份

2、 法定代表人身份证
核收原件验收

复印件 1 份

（三）社会团体法人

1、 社会团体法人登记证书
核收原件验收

复印件 1 份

2、 法定代表人身份证
核收原件验收

复印件 1 份

（四）行政机关

1、 统一社会信用代码证书
核收原件验收

复印件 1 份

2、 法定代表人身份证
核收原件验收

复印件 1 份



（五）非法人企业

1、 营业执照 复印件

2、 营业执照（食品）
核收原件验收

复印件 1 份

3、 法定代表人身份证
核收原件验收

复印件 1 份

（六）民办非企业法人

1、
个体工商户营业执照正本

及副本 原件 1份

2、 经营者身份证
核收原件验收

复印件 1 份

四、是否委托办理

（一） 授权委托书 原件 1份

（二） 代理人身份证
核收原件验收

复印件 1 份

五、是否销售直接入口的散装食品

（一）
接触食品的从业人员的

健康证
复印件 1 份



5.设置大型户外广告及在城市建筑物、设施上悬挂、张贴宣

传品审批

序号 材料名称 材料要求 备注

一 户外广告牌安全承诺书 原件 1 份

二 营业执照
原件核验

复印件 1份

三 申请人身份证
原件核验

复印件 1份

四 户外广告设置审批申请表 原件 1 份

五、若需要设置户外店招广告

（一） 户外广告效果图（店招广告） 复印件 1份

六、若需要设置大型户外广告设施

（一） 户外广告牌地段示意图 复印件 1份

（二） 户外广告牌施工结构图 复印件 1份

（三） 申请人书面承诺 原件 1 份

（四）
户外广告效果图（大型户外

广告）
复印件 1份

七、受委托人代为提出申请的

（一） 代理人身份证
原件核验

复印件 1份

（二） 授权委托书 原件 1 份



石首市“一事联办”授权委托书

委托人姓名

身份证号码

联系电话

受委托人姓名（代办专员姓名） XXX

身份证号码 1234567890

联系电话 12345678

委托人（姓名） 于 年 月 日在 市民之家

授权委托 （受委托人姓名）办理“ "一事联办，具

体包括以下事项：

1.

2.

3.

4.

5.

凡在上述委托权利内，由受委托人行为所造成的法律结果，委托人均

予以承认。

委托期限从 年 月 日起，至 年 月 日止。

委托人签字： 受委托人签字：

年 月 日 年 月 日


