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	商事主体延续转型服务规范
	1　范围
	2　规范性引用文件
	3　术语和定义
	4　总则
	4.1　应遵循自愿原则，由企业自主选择是否通过延续转型模式进行升级。
	4.2　应通过变更登记方式实行企业类型转换，并遵循形式审查兼审慎原则。
	4.3　转型后应保留商事主体原有的成立日期和统一社会信用代码；未升级为统一社会信用代码的，转型时应赋予新的统
	4.4　商事主体营业执照签发日期应为转型后的公司营业期限起始日期。

	5　基础服务
	5.1　咨询服务
	5.1.1　应通过现场、电话、网络等途径提供咨询服务，为咨询对象解答办理条件、过程等方面的疑问。
	5.1.2　对有意向转型的商事主体，应在咨询过程中主动提醒其了解以下内容：
	5.1.3　对有转型意向的商事主体，宜在咨询过程中采集企业基本登记情况、上年度生产经营情况等信息。
	5.1.4　经营范围涉及后置审批事项的，应告知商事主体在未取得许可审批之前不得开展相关活动。 

	5.2　便民服务
	5.2.1　宜提供商事主体延续转型办事指南，注明申请材料、办结时限等内容，办事指南格式参见附录 A。
	5.2.2　宜落实专人主动走访有意向转型的商事主体，对接转型需求。
	5.2.3　宜建立全程跟踪服务机制，采用统计分析、电话回访等形式持续跟踪许可部门、税务、银行等主要涉企部门后续办
	5.2.4　应根据商事主体延续转型办理情况，延长企业自主名称申报的名称保留期限。


	6　服务程序和内容
	6.1　企业名称和类型变更
	6.1.1　名称登记
	6.1.1.1　商事登记窗口应指导申请人通过浙江省全程电子化登记平台进行名称自主申报。
	6.1.1.2　审查人员应通过浙江省全程电子化平台完成企业名称登记程序，并向申请人出具名称登记相关文书。
	6.1.2　公告
	6.1.3　受理审核
	6.1.3.1　窗口受理人员应指导申请人填写延续转型登记申请书等申请材料，并将信息录入浙江省全程电子化登记平台。
	6.1.3.2　审核人员应对申请材料进行审查，并通过浙江省全程电子化登记平台进行核准。
	6.1.3.3　校对人员应及时校对企业变更信息，校对无误后打印变更登记情况表和营业执照，并交至出件窗口。
	6.1.4　出件
	6.1.4.1　窗口工作人员应将变更登记情况表和变更后的营业执照发放至申请人，并告知其电子营业执照的下载途径。
	6.1.4.2　对申请人要求快递送达的，窗口应提供邮寄服务。

	6.2　相关许可变更
	6.2.1　综合窗口受理
	存在前置和后置许可事项的，综合窗口应在名称登记完成后，一次性收取所需材料，并按“证照联办”程序受理。
	6.2.2　非综合窗口受理
	6.2.2.1　存在前置许可事项的，申请人应在企业名称预先登记完成后，向相关部门申请相关许可证的变更或换发，在取得许
	6.2.2.2　存在后置许可事项的，申请人应在企业变更完成后，凭登记机关颁发的营业执照及相关变更证明向相关部门申请相


	7　服务保障
	7.1　场所要求
	7.1.1　各县（市、区）行政服务中心和便民服务中心商事登记窗口应提供商事主体延续转型服务。
	7.1.2　服务中心设施设备、物品等配备应符合 GB/T 36112 的要求。

	7.2　人员要求
	7.2.1　应参加岗前培训，掌握商事主体延续转型的相关政策、要求、流程等。
	7.2.2　应落实首问责任、一次性告知、容缺受理等制度。
	7.2.3　服务礼仪应按照 GB/T 32169.3 执行。

	7.3　档案管理
	应建立商事主体延续转型档案管理机制，延续转型前后登记档案应合并保存，涉及登记机关改变需办理档案迁移的

	7.4　风险管控
	7.4.1　应规范准入条件，有序拓展商事主体延续转型范围。
	7.4.2　应建立虚假信息登记惩罚制度，对在办理过程中隐瞒事实、提交虚假材料，造成债权人、相关利害关系人合法权益
	7.4.3　应建立债权债务承诺机制，债权债务承诺应包含以下两种情况：


	8　监督与评价
	8.1　监督
	8.1.1　应建立监督检查机制，对商事主体延续转型服务进行督查。
	8.1.2　应建立投诉机制，依托浙江政务服务网、12345 热线平台、意见箱等多种方式，畅通投诉渠道。

	8.2　评价
	8.2.1　应建立服务评价机制，对商事主体延续转型服务进行评价，评价结果应作为工作考核的依据。
	8.2.2　应建立持续改进机制，根据评价结果，及时采取措施，并对改进情况进行跟踪。



	附　录　A（资料性附录）商事主体延续转型服务指南

