







信平市监〔2023〕67号

信阳市平桥区市场监督管理局
关于印发平桥区“企业档案迁移一次办”
工作方案的通知

局机关各股室，各所（队）：
现将《平桥区“企业档案迁移一次办”工作方案》印发给你们，请认真领会，严格做好贯彻落实。

                         信阳市平桥区市场监督管理局
                        2023年5月4日


平桥区“企业档案迁移一次办”工作方案

为进一步深化“放管服效”改革，优化营商环境，规范和优化我区企业档案迁移登记流程，根据《市场监管总局关于印发<市场主体登记文书规范><市场主体登记提交材料规范>的通知》（国市监注发〔2022〕24号）和《信阳市市场监督管理局关于印发<信阳市“企业档案迁移一次办”工作方案>的通知》（信市监〔2023〕58号）,结合我区实际，制定本工作方案。
一、工作目标
通过“企业档案迁移一次办”工作改革，打通企业迁入地登记机关和迁出地登记机关的交互壁垒，取消原由企业往返迁入、迁出登记机关申请、调取企业档案的环节，改由登记机关内部衔接，解决迁移登记过程中企业“两头申请、多次跑趟”的问题，实现企业区内迁移登记“一次申请、最快办结”,进一步提高政务服务效率，降低企业办事成本，持续优化营商环境。
二、适用范围
适用于信阳市平桥区市场主体在信阳区域范围内的企业迁移。
本通知所指企业档案迁移，是指因企业住所或企业类型发生变化，超越了原登记机关地域管辖范围或级别管辖权限而导致的登记机关变更，不包括因区划调整、登记机关调整登记管辖等客观因素导致的登记机关变更。
三、档案迁移登记流程及提交材料
[bookmark: _GoBack]（一）企业向迁入地登记机关提交以下材料
（1）《市场主体迁移申请书》（一式两份）。
（2）加盖企业公章的营业执照（或电子营业执照）复印件。
迁入地登记机关须对拟迁入企业的注册地和企业类型进行审核。符合迁入条件的，拟迁入登记机关立即向拟迁出登记机关全面了解拟迁移企业档案（含电子档案）是否完整，是否存在影响迁移的异常状态等警示情况，拟迁出登记机关应予配合。
1.存在影响迁移的异常情况，拟迁入登记机关现场向企业说明，待异常情况解除后方能办理迁移登记。
2.不存在影响迁移的异常情况，当场受理迁移申请。
拟迁入登记机关同时一次告知申请人申请登记事项变更或换发营业执照所需材料。
（二）准迁函“线上”跑腿
迁入地登记机关受理企业申请材料后，应立即开具准予迁入调档函，并将以下材料电子版（PDF扫描文件或照片等格式）通过邮箱发送迁出机关，并在1个工作日内将书式材料寄送给迁出机关：
（1）《市场主体迁移申请书》
（2）《准予迁入调档函》
（3）加盖公章的营业执照（或电子营业执照）复印件
（三）迁出、迁入协同办理
迁出地登记机关收到准迁材料电子版后，本着即办即结原则审查核准，将企业电子档案信息迁往迁入地登记机关。
1.迁入地登记机关收到企业电子档案并确认完整后，通知企业提交变更或换照申请，线上可通过“河南企业登记全程电子化服务平台”,线下可到迁入地登记机关窗口提交。提交材料如下：
（1）涉及登记事项变更的，按照变更事项提交登记材料。
（2）不涉及登记事项变更的，提交《增、减、补、换发证照申请书》。
（3）营业执照正副本（已领取纸质版营业执照的交回原件。）
2.电子档案不完整，且影响迁入机关办理登记的，迁出登记机关自收到准迁材料电子版之日起，会同本级档案管理部门在3个工作日内完成材料归档、扫描，并将企业电子档案信息迁往迁入地登记机关。迁入机关收到电子档案后通知企业办理登记。
四、企业档案传递
1.全程电子化登记的企业，迁出地登记机关在电子档案迁出时，一并填写市场主体迁移档案清单（一式两份）并盖章签字，通过邮政寄递等方式送达迁入机关。迁入机关收到后盖章签字，一份留存、一份交回迁出机关。
电子印章使用后可将市场主体迁移档案清单电子版（PDF扫描文件或照片等格式）通过邮箱发送，不再寄递。
2.企业档案有纸质卷的，迁出地登记机关档案管理人员填写市场主体迁移档案清单并盖章签字（一式两份）,清单和档案通过邮政寄递或由迁入地登记机关工作人员带工作证明到迁出档案管理部门领取。迁入地登记机关在收到企业档案核对无误后，在市场主体迁移档案清单上盖章签字，一份存档，一份交迁出地登记机关（邮寄或现场领取）。迁入机关如发现档案材料不齐全，应当积极联系迁出档案管理部门，但不得以此为由拒绝办理企业迁入登记。档案缺失的，迁出档案管理部门应当书面说明，如有扫描件将扫描件打印后加盖档案查询章一并寄出。
五、建立工作联系机制，确保企业档案迁移工作无缝衔接
贯彻落实信阳市平桥区“企业档案迁移一次办”工作改革，由原来企业自行办理的调档函、档案材料流转工作，改为由迁入地和迁出地登记机关工作人员负责传递，平桥区将加强与各级登记机关的协作，密切配合，建立企业迁移工作机制，确定各个环节具体工作人员和工作要求。
平桥区将与各级登记机关通过电话、邮箱、互联网通讯等多种方式及时沟通联系，确保企业迁移文件材料、电子档案信息、纸质档案等流转过程无缝衔接、高效运转，实现企业迁移调档“当场办、一次办、限时办，一站式办结”,进一步提升企业满意度和获得感。
本工作方案自印发之日起执行。
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