有限责任公司设立审批导引图
说明：1、此图适用于在市行政服务中心办理设立审批事项的有限责 任公司。
      2、在市行政服务中心各窗口办理的审批事项，所需申报材料见附件。
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  附：

一、名称预先核准登记

1、办理部门：常州工商局驻市行政服务中心窗口（二楼）

2、承诺时间：即办

3、收费标准：50元（信息资料费）

4、窗口电话：86900563

5、申报材料：

（1）全体投资人签署的《企业名称预先核准申请书》；

（2）全体投资人签署的《指定代表或者共同委托代理人的证明》及指定代表或者共同委托代理人的身份证件复印件（与企业名称预先核准申请书合并提交的，本项无需提交）；

★ 应标明指定代表或者共同委托代理人的权限、授权期限。

（3）申请名称冠以“中国”、“中华”、“国家”、“全国”、“国际”字词的，提交国务院的批准文件复印件；

（4）特殊的申请名称，名称登记机关可以要求投资人提交相关的说明或者证明材料；

（5）企业名称预先核准的机关与拟设企业登记机关不一致的，投资人还应当提交拟设企业登记机关的《企业名称初审意见表》；

（6）企业集团的子公司名称中冠以企业集团名称或者简称的，应当提交加盖企业集团母公司印章的《企业集团登记证》复印件；参股公司还应当提交企业集团母公司同意的证明；

（7）根据上述文件，核准机关无法确定拟设企业的登记管辖机关的，可以要求提交股东身份证明。

注：

（1）《企业名称预先核准申请书》、《指定代表或者共同委托代理人的证明》、《企业名称初审意见表》等表式可以通过江苏工商网（http://www.jsgsj.gov.cn）下载或者到工商行政管理机关领取。

（2）提交的申请书与其它申请材料应当使用A4型纸。

以上各项未注明提交复印件的，应当提交原件；提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由投资人签署，或者由其指定的代表或共同委托的代理人加盖公章或签字。

（3）以上需投资人签署的，自然人投资人由本人签字；自然人以外的投资人加盖公章。

二、企业登记
1、办理部门：常州工商局驻市行政服务中心窗口（二楼）

2、承诺时间：7个工作日

3、收费标准：（1）注册资金1000万元以下（含一千万元），收取注册资金额的0.08%；注册资金超过1000万元的，超过的部分按0.04%收取；（2）营业执照副本工本费：10元/证。

4、窗口电话：86900563

5、申报材料：

（1）公司法定代表人签署的《公司设立登记申请书》； 

（2）全体股东签署的《指定代表或者共同委托代理人的证明》及指定代表或委托代理人的身份证件复印件；

★ 应标明指定代表或者共同委托代理人的办理事项、权限、授权期限。

　　（3）全体股东签署的公司章程；

　　（4）股东的主体资格证明或者自然人身份证件复印件； 

股东为企业的，提交营业执照副本复印件；股东为事业法人的，提交事业法人登记证书复印件；股东为社团法人的，提交社团法人登记证复印件；股东为民办非企业单位的，提交民办非企业单位证书复印件；股东为自然人的，提交身份证件复印件；其他股东提交有关法律法规规定的资格证明。

（5）依法设立的验资机构出具的验资证明；

（6）股东首次出资是非货币财产的，提交已办理财产权转移手续的证明文件；以股权出资的，提交《股权认缴出资承诺书》；
（7）董事、监事和经理的任职文件及身份证件复印件；

依据《公司法》和公司章程的有关规定，提交股东会决议、董事会决议或其他相关材料。股东会决议由股东签署，董事会决议由董事签字。依据《公司法》和公司章程规定有职工董事和职工监事的，提交职工民主选举的证明。

设立监事会的，应当提交监事会主席的任职证明。

（8）法定代表人任职文件及身份证件复印件；

根据《公司法》和公司章程的有关规定，提交股东会决议、董事会决议或其他相关材料。股东会决议由股东签署，董事会决议由董事签字。

（9）住所使用证明；

自有房产提交房屋产权证复印件；租赁房屋提交租赁协议复印件以及出租方的房屋产权证复印件；无偿使用房屋，提交产权人允许使用的证明原件及产权人的产权证复印件。有关房屋未取得房屋产权证的，属城镇房屋的，提交房地产管理部门的证明或者竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证复印件；属非城镇房屋的，提交当地政府规定的相关证明。出租方为宾馆、饭店、有形市场的，提交宾馆、饭店、有形市场的营业执照复印件。使用军队房产作为住所的，提交《军队房地产租赁许可证》复印件。

将住宅改变为经营性用房的，属城镇房屋的，还应提交《登记附表－住所（经营场所）登记表》；属非城镇房屋的，提交当地政府规定的相关证明。

（10）《企业名称预先核准通知书》；

   （11）法律、行政法规和国务院决定规定设立有限责任公司必须报经批准的，提交有关的批准文件或者许可证书复印件；

（12）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，提交有关的批准文件或者许可证书复印件或许可证明。

注：

（1）依照《公司法》、《公司登记管理条例》设立的除一人有限责任公司和国有独资公司以外的有限责任公司申请设立登记适用本规范。

（2）《公司设立登记申请书》、《指定代表或者共同委托代理人的证明》、《登记附表－股权认缴出资承诺书》、《登记附表－住所（经营场所）登记表》等表式可以通过江苏工商网（http://www.jsgsj.gov.cn）下载或者到工商行政管理机关领取。

（3）提交的申请书与其它申请材料应当使用A4型纸。

以上各项未注明提交复印件的，应当提交原件；提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由股东签署，或者由其指定的代表或委托的代理人加盖公章或签字。

（4）以上涉及股东签署的，自然人股东由本人签字；自然人以外的股东加盖公章。

三、公章刻制备案
1、办理部门：市公安局驻市行政服务中心窗口（一楼）

2、承诺时间：即办

3、收费标准：不收费

4、窗口电话：81994935

5、申报材料：
（1）企业刻制印章，需持工商部门开具的刻制印章证明或营业执照副本；

（2）印章遗失或报废需重新刻制的，应办理登报声明，持遗失声明或报废印章，以及原批准单位的证明或介绍信办理；
（3）经办人提供本人身份证及身份证复印件。

注:刻制单位法定名称章和相应冠名的业务、财务、合同、发票等专用章，以及个体工商户的法定名称章，均需备案。
四、公章刻制

1、办理部门：公章刻制企业（市行政服务中心有设立窗口，二楼）

2、承诺时间：3个工作日

3、收费标准：（1）公章：150元/个；（2）私章：70元/个。

4、窗口电话：86900881

5、申报材料：
（1）企业名称核准通知书复印件；

（2）法人身份证复印件；

（3）经办人身份证复印件。

五、组织机构代码证（IC卡）
1、办理部门：常州质监局驻市行政服务中心窗口（三楼）

2、承诺时间：3个工作日

3、收费标准：（1）代码证：108元/套；（2）IC卡：40元/卡

4、窗口电话：86900320

5、申报材料：

（1）企业（含个体工商户）携带工商部门颁发的法人营业执照副本原件和复印件；

（2）法人代表或负责人身份证复印件；

（3）经办人身份证原件及复印件；

（4）单位公章或介绍信；

注：所有复印件须A4纸，身份证单独复印且正反两面在同一平面上。

六、税务登记（国税局、地税局）

1、办理部门：常州国税局、常州地税局驻市行政服务中心窗口（三楼）

2、承诺时间：即办

3、收费标准：不收费

4、窗口电话：86900571、86900573

5、申报材料：
（1）工商营业执照或其他核准执业证件；

（2）注册地址及生产、经营地址证明（1、自有房产的，提供房产证或购房契约等房产权属证明。2、租赁的场所，提供租赁协议，出租人为自然人的需提供房产证复印件。3、无偿使用的，由房产人出具无偿使用的声明）；

（3）验资报告（外资企业实收资本为零的不需提供）；

（4）组织机构代码证； 

（5）相关的合同、章程、协议书；
（6）法定代表人（负责人）居民身份证、护照或其他合法身份证件；

（7）为分支机构的，需提供总机构的营业执照和税务登记证副本复印件； 

（8）外资企业需提供外经局有关公司设立批文及投资批准证书；

（9）改组改制企业须提供有关改组改制的批文 ；

（10）汽油、柴油消费税纳税人需提供生产企业基本情况表、生产装置及工艺路线的简要说明、企业生产的所有油品名称、产品标准及用途。

注：税务登记在市行政服务中心国税局窗口、地税局窗口实行联合登记。
七、房屋租赁合同备案

1、办理部门：常州市房产登记中心（市行政服务中心有设立窗口，二楼）

2、承诺时间：3个工作日

3、收费标准：（1）住宅：100元/套；（2）非住宅：①1000平方米以下：200元/件；②1000平方米以上：300元/件。

4、窗口电话：86900109

5、申报材料：

（1）承、出租双方签字盖章的（房屋租赁合同）一式四份；

（2）房屋所有权证（含共有权证）复印件2份；

（3）新办企业提供名称核准书复印件一份，租赁期限从备案登记之日起一年以上；

（4）老企业提供营业执照复印件，以便核实房屋租赁期限是否衔接。

八、“一表制”服务

1、办理部门：市行政服务中心综合窗口（三楼）

2、承诺时间：即办

3、收费标准：不收费

4、窗口电话：86900670

5、申报材料：《新建、变更企业印章、代码、社保、税务登记统一填报表》

青年创业审批注意事项

1、拟设立个体工商户、一人有限责任公司的，到经营场所所在地的各辖区工商所或工商分局进行注册登记申请。
钟楼区：

开发区工商所（北港、新闸），钟楼经济开发区玉龙路3号楼，83270107

南大街工商所（南大街、荷花池），邮电路3号3楼，86604084

永红工商所（永红、西林），荆川东路怡和家园西首，86960744

五星工商所（五星街道），勤业路五星派出所对面，83276002

天宁区：
天宁工商所，桃园路13号，88107100

兰陵工商所，工人新村南42幢，86901009

红梅工商所，庙湾路竹林村委，85316464

茶山工商所，丽华北路11号，88811198

雕庄东南分局，东南路2号，88250821

青龙农发区分局，青龙镇22号，85500046

2、拟设立公司的，到公司所在地的城区工商分局驻行政服务中心窗口申请。

① 天宁区、钟楼区在市行政服务中心工商局窗口（劳动西路252号）。

② 武进区在武进行政服务中心工商局窗口（武进区武宜中路1号）。

③ 新北区在新区行政服务中心工商局窗口（高新区衡山路8号）。

④ 戚墅堰区在戚墅堰工商分局内（圩墩路196号）。

⑤ 500万以上注册资金的公司（不含武进区、新北区）到市工商局窗口（市行政服务中心内）申请。
3、创业过程中，涉及凭许可证经营的项目，需到各审批事项主管部门驻市（区）行政服务中心窗口办理审批手续。所涉办理事项的主管部门，未在各级行政服务中心设立窗口的，需到各相关部门办理审批手续。
企业名称预先核准登记


（市行政服务中心工商局窗口）














企业注册登记


（市行政服务中心工商局窗口）





开立银行临时账户


（银行）





出具验资报告


（会计师事务所）





公章刻制备案


（市行政服务中心公安局窗口）





领取公章


（公章刻制企业）





组织机构代码证


（市行政服务中心质监局窗口）





税务登记


（市行政服务中心国税局窗口、地税局窗口）





可选择市行政服务中心“一表制”服务办理


（市行政服务中心综合窗口）





凭许可证经营的项目需到市行政服务中心相关窗口（相关部门）办理审批手续





刻制公章申请


（公章刻制企业）





新增企业社会保险登记


（市社保中心）








