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办事不找关系路径

办
事
不
找
关
系
路
径

窗口办

网上办

咨询热线

辽宁省鞍山市铁东

区明山街 12 号鞍山

市政务服务中心综

合窗口 A01-A06

鞍山政务服务网

成品油业务

备案业务

二手车业务

进出口业务

成品油业务

备案业务

二手车业务

进出口业务

成品油业务:0412-5899860

备案业务:0412-5899860

二手车业务:0412-5899850

进出口业务:0412-5899826

拍卖业务:0412-5899859

拍卖业务

拍卖业务
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办理地址

序号 机构名称 地 址 联系电话

1 鞍山市政务服务中心

辽宁省鞍山市铁东区明山街 12 号

鞍山市政务服务中心综合窗口

A01-A06

0412-5591224
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合规办事业务指南

一、成品油业务

1.成品油零售经营资格审批

从事成品油零售经营的企业，在取得规划新建加油站确认文

件和建站主体备案后，加油站建设完成，可申请办理。

1.1 需提供要件

①《成品油零售经营资格申请表》（来源：县区商务部门）

②县区商务主管部门初审意见（来源：县区商务部门）

③企业出具的申请文件（来源：自备）

④工商部门核发的营业执照或《企业名称预先核准通知书》

（来源：政府部门核发）

⑤法定代表人身份证明及相关证明任命文件（来源：自备）

⑥《国有土地使用证》或《不动产权证》，土地用途商业用

地或加油站用地（来源：政府部门核发）

⑦《建设用地规划许可证》（来源：政府部门核发）

⑧《建设工程规划许可证》（来源：政府部门核发）

⑨《建筑工程施工许可证》(投资 30 万元以下或者建筑面积
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在 300 平方米以下的可以不提供此证)（来源：政府部门核发）

⑩《建筑工程消防验收意见书》（来源：政府部门核发）

⑪环境保护验收合格文件或环境影响报告书（表）（来源：

政府部门核发）

⑫《防雷装置验收合格证》或防雷装置检测报告（来源：政

府部门核发）

⑬加油机计量合格的《检定证书》（来源：第三方）

⑭成品油检验、计量、消防、安全生产等专业技术人员的资

格证明（来源：政府部门核发）

⑮《危险化学品经营许可证》（来源：政府部门核发）

⑯加油站建成后彩色照片 2张（正面、侧面各一张），城区、

国省道上新建加油站还需提供便利店、冲水公共厕所等配套设施

情况和相关照片（来源：自备）

⑰容缺受理承诺书（来源：自备）

1.2 办理路径

①窗口办：辽宁省鞍山市铁东区明山街 12 号鞍山市政务服

务中心综合窗口A01-A06。

②网上办：鞍山政务服务网：http://spj.anshan.gov.cn/。

http://spj.anshan.gov.cn/
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1.3 办理时限：15 个工作日

1.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您优先拨

打咨询电话，避免业务高峰期等候，我们为您提供预约服务和延

时服务，如有问题可拨打 0412-5899860 咨询投诉。

二、备案业务

2. 商业特许经营备案

拥有注册商标、企业标志、专利、专有技术等经营资源的企

业、拥有成熟的经营模式，并具备为被特许人持续提供经营指导、

技术支持和业务培训等服务的能力的企业且拥有至少 2 个直营

店，并且经营时间超过 1年的企业允许办理商业特许经营备案。

2.1 需提供要件

①商业特许经营基本情况备案表（资料来源：通过“鞍山政

务服务网http://spj.anshan.gov.cn/aszwdt/aszwdt/pages/in

dextab/index_fr?ouguid=210301111111”下载填写）

②加盟店铺分布表（资料来源：申请人自备）

③直营店铺分布表（资料来源：申请人自备）

④市场计划书（资料来源：申请人自备）

⑤特许经营操作手册（资料来源：申请人自备）

⑥与特许经营活动的商标权、专利权及经营资源的注册证书

（商标权属个人的，需授权给公司使用本商标。）（资料来源：

申请人自备）

⑦商标使用授权书（资料来源：申请人自备）

http://spj.anshan.gov.cn/aszwdt/aszwdt/pages/indextab/index_fr?ouguid=210301111111
http://spj.anshan.gov.cn/aszwdt/aszwdt/pages/indextab/index_fr?ouguid=210301111111
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⑧首次与被特许人订立的商业特许经营合同及商标使用授

权书复印件（资料来源：申请人自备）

⑨特许经营合同样本（资料来源：申请人自备）

⑩特许人承诺书（资料来源：申请人自备）

⑪企业法定代表人申请备案的持身份证原件，企业授权委托

人申请备案的提供企业授权书原件和复印件、企业法定代表人身

份证、委托人身份证原件（资料来源：申请人自备）

⑫“两店一年”证明文件（特许人从事特许经营活动应当拥

有至少 2 个直营店，并且经营时间超过 1 年）（资料来源：申请

人自备）

⑬企业法人营业执照及复印件（资料来源：申请人自备）

2.2 办理路径

①窗口办：辽宁省鞍山市铁东区明山街 12 号鞍山市政务服

务中心综合窗口A01-A06。

②网上办：商务部业务系统统一平台（企业端）：

https://ecomp.mofcom.gov.cn/loginCorp.html。

2.3 办理时限：1 个工作日

2.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您先拨打
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咨询电话 0412-5591197，避免业务高峰期等候，我们为您提供预

约服务和延时服务。

3. 单用途商业预付卡发卡企业备案

从事零售业、住宿和餐饮业、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的规模发卡企业

可在鞍山市行政审批局企业登记科申请办理单用途商业预付卡

发卡企业备案业务。

3.1 需提供要件

①《单用途卡发卡企业备案表》（资料来源：通过“鞍山政

务服务网http://spj.anshan.gov.cn/aszwdt/aszwdt/pages/in

dextab/index_fr?ouguid=210301111111”下载填写）

②单用途卡购卡章程、协议（资料来源：申请人自备）

③单用途卡业务、资金管理制度（资料来源：申请人自备）

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（资料来源：申请人自

备）

⑤资金存管账户信息和资金存管协议（资料来源：申请人自

备）

⑥实体卡样本（正反面）、虚拟卡记载的信息样本（资料来

源：申请人自备）

⑦《企业法人营业执照》（副本）（资料来源：申请人自备）

3.2 办理路径

http://spj.anshan.gov.cn/aszwdt/aszwdt/pages/indextab/index_fr?ouguid=210301111111
http://spj.anshan.gov.cn/aszwdt/aszwdt/pages/indextab/index_fr?ouguid=210301111111
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①窗口办：辽宁省鞍山市铁东区明山街 12 号鞍山市政务服

务中心综合窗口A01-A06。

②网上办：商务部业务系统统一平台（企业端）：

https://ecomp.mofcom.gov.cn/loginCorp.html。

3.3 办理时限：1 个工作日

3.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您先拨打

咨询电话 0412-5591197，避免业务高峰期等候，我们为您提供

预约服务和延时服务。

三、二手车业务

4. 二手车交易市场经营者和经营主体备案

依据《二手车流通管理办法》，企业在取得市场监管局核发

的营业执照后，到所在县区商务主管部门进行备案，填写《二手

车交易市场经营者及二手车经营主体信息备案登记表》。

4.1 需提供要件

①营业执照（来源：政府部门核发）

②经营场地和办公场所的合法证明（租用场地需提供五年以

上的租用合同）（来源：自备）

③企业法定代表人身份证（来源：自备）
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4.2 办理路径

①窗口办：辽宁省鞍山市铁东区明山街 12 号鞍山市政务服

务中心综合窗口A01-A06。

②网上办：国家商务部网站

https://ecomp.mofcom.gov.cn/loginCorp.html。

4.3 办理时限：5 个工作日

4.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您优先拨

打咨询电话，避免业务高峰期等候，我们为您提供预约服务和延

时服务，如有问题可拨打 0412-5899850 咨询投诉。

四、进出口业务

5. 软件出口合同登记

经行业主管部门认定的软件企业，才可办理软件出口合同登

记事项，该事项属于软件企业独有的办理事项。目前在我省软件

企业的认定事宜在辽宁省软件行业协会办理。

5.1 需提供要件

①软件出口合同登记申请书（材料来源：商务部官网

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml 中—软件

出口合同登记申请书—查看详情下载申请书范文后修改）

https://ecomp.mofcom.gov.cn/loginCorp.html
http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml
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②软件出口合同（材料来源：企业法人）

5.2 办理路径

①窗口办：辽宁省鞍山市铁东区明山街 12 号鞍山市政务服

务中心综合窗口A01-A06。

② 网 上 办 ： 国 家 商 务 部 业 务 系 统 统 一 平 台

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml。

5.3 办理时限：1 个工作日

5.4 温馨提示：申报材料中申请书、授权书、合同、法律地

位证明文件等，如用中文（简繁体）以外的语言文字书写，必须

附中文译本。中文译本形式可以是第三方翻译机构文本，也可以

是申请人自行翻译文本。为保障您便捷快速办理业务，建议您优

先选择“网上办”方式。确需到政务中心窗口办理，您可先拨打

咨询电话，避免业务高峰期等候，我们为您提供预约服务和延时

服务，如有问题可拨打 0412-5899826 咨询投诉。

6. 技术进出口自由类合同登记-证书新办

企业对外签订的技术进出口合同包括专利权转让合同、专利

申请权转让合同、专利实施许可合同、技术秘密许可合同、技术

服务合同和含有技术进出口的其他合同，且属于自由进出口的技

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml
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术，实行合同登记管理。

6.1 需提供要件

①技术进出口合同登记申请书（材料来源：商务部官网

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml 中—技术

进出口合同登记申请书—查看详情中下载申请书范文自行修改

编辑）

②签约外方的法律地位证明文件（材料来源：企业法人）

③技术进出口合同（材料来源：企业法人）

④支付方式为提成的，提供基准金额的证明文件（材料来源：

企业法人）

6.2 办理路径

①窗口办：辽宁省鞍山市铁东区明山街 12 号鞍山市政务服

务中心综合窗口A01-A06。

② 网 上 办 ： 国 家 商 务 部 业 务 系 统 统 一 平 台 ：

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml。

6.3 办理时限：1 个工作日。

6.4 温馨提示：申报材料中申请书、授权书、合同、法律地

位证明文件等，如用中文（简繁体）以外的语言文字书写，必须

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml
http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml
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附中文译本。中文译本形式可以是第三方翻译机构文本，也可以

是申请人自行翻译文本。技术进出口经营者应在合同生效后 60

天内办理合同登记手续；支付方式为提成的合同，技术进出口经

营者应在首次提成基准金额形成后 60 天内，履行合同登记手续，

并在以后每次提成基准金额形成后，办理合同变更手续。为保障

您便捷快速办理业务，建议您优先选择“网上办”方式。确需到

政务中心窗口办理，您可先拨打咨询电话，避免业务高峰期等候，

我们为您提供预约服务和延时服务，如有问题可拨打

0412-5899826 咨询投诉。

7. 技术进出口自由类合同登记-证书变更

经许可或者登记的技术进出口合同，合同的主要内容发生变

更的，应当重新办理许可或者登记手续。履行变更登记后办理外

汇、银行、税务、海关等相关手续。技术合同终止的，应当及时

向国务院外经贸主管部门备案。

7.1 需提供要件

①技术进出口合同登记申请书（材料来源：商务部网站

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml 中—技术

进出口合同登记申请书—查看详情中下载申请书范文自行修改

编辑）

②签约外方的法律地位证明文件（材料来源：企业法人）

③技术进出口合同（材料来源：企业法人）

④支付方式为提成的，提供基准金额的证明文件（材料来源：

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml
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企业法人）

7.2 办理路径

①窗口办：辽宁省鞍山市铁东区明山街 12 号鞍山市政务服

务中心综合窗口A01-A06。

② 网 上 办 ： 国 家 商 务 部 业 务 系 统 统 一 平 台 ：

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml。

7.3 办理时限：1 个工作日。

7.4 温馨提示：申报材料中申请书、授权书、合同、法律地

位证明文件等，如用中文（简繁体）以外的语言文字书写，必须

附中文译本。中文译本形式可以是第三方翻译机构文本，也可以

是申请人自行翻译文本。技术进出口经营者应在合同生效后 60

天内办理合同登记手续；支付方式为提成的合同，技术进出口经

营者应在首次提成基准金额形成后 60 天内，履行合同登记手续，

并在以后每次提成基准金额形成后，办理合同变更手续。为保障

您便捷快速办理业务，建议您优先选择“网上办”方式。确需到

政务中心窗口办理，您可先拨打咨询电话，避免业务高峰期等候，

我们为您提供预约服务和延时服务，如有问题可拨打

0412-5899826 咨询投诉。

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml
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8. 从事拍卖业务许可

从事拍卖业务的企业，在取得营业执照后，可申请办理。

8.1 需提供要件

①发起人书面申请（来源：自备）

②公司章程（来源：自备）

③拍卖业务规则（来源：自备）

④企业法人营业执照副本复印件（来源：政府部门核发）

⑤银行账户对账单（来源：自备）

⑥拟聘任拍卖师执业资格证书复印件（来源：自备）

⑦房屋租赁合同或产权证明复印件（来源：自备）

8.2 办理路径

①窗口办：鞍山市铁东区明山街 12 号鞍山市政务服务中心

一楼 27 号市场服务类综合窗口。

② 网 上 办 ： 国 家 商 务 部 业 务 系 统 统 一 平 台 ：

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml。

8.3 办理时限：10 个工作日

http://www.mofcom.gov.cn/mofcom/typt.shtml
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8.4 温馨提示：为保障您便捷快速办理业务，建议您优先拨

打咨询电话，避免业务高峰期等候，我们为您提供预约服务和延

时服务，如有问题可拨打 0412-5899859 咨询投诉。
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违规禁办事项清单

禁办事项 禁办情形

一、违规办理成

品油零售经营资

格审批

1.未经规划确认批复和主体备案的加油站不得申请。

二、违规办理二

手车交易市场经

营者和经营主体

备案

1.不能提供交易场地、办公场所合法使用证明不得申请。

注：禁办事项存在禁办情形中的任意一种即禁止办理
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容缺办理事项清单

序号 业务事项 可容缺资料 资料来源

1
成品油零售经营

资格审批

环境保护验收合格文件或环境影响

报告书（表）
企业自备

补正期限：90 个工作日

注：一个业务事项涉及多种可容缺资料的，可同时容缺
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