
 

 

石首市“我要开奶茶店”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、食品经营许可新办或小餐饮经营许可证核发； 

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（如小于 50 m
2 且不为连

锁经营则办理“小餐饮经营许可证核发”）；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。 

 

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 原件 1 份  



 

 

及副本 

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、小餐饮经营许可证核发 

序号 材料名称 材料要求 备注 

一 小餐饮经营许可申请书 原件 1 份  

二 营业执照（食品） 
核验原件收

复印件 1 份 
 

三 经营者身份证 
核验原件收

复印件 1 份 
 

四 
餐饮服务经营场所和设

备布局示意图 
原件 1 份  

五 
接触食品的从业人员的

健康证 
复印件 1 份  

六 小餐饮经营许可告知书 原件 1 份  

七 小餐饮经营许可承诺书 原件 1 份  

八、是否委托办理 



 

 

（一） 授权委托书 原件 1 份  

（二） 代理人身份证 
核验原件收

复印件 1 份 
 

 

6、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  



 

 

授权委托书 

 

石首市 “一事联办”授权委托书 

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 

 


