
附件 1

海南州“一件事一次办”事项任务分工表（2022年版）
序号 名称 涉及事项 牵头部门 配合部门

一、企业政务服务

1 企业开办

企业设立登记

共和市场监督管理局

县市场监督管理局

公章刻制备案 县公安局

发票领用 县税务局

企业社会保险登记 县人力资源和社会保障局

住房公积金单位登记开户 州住房公积金中心

银行预约开户 中国人民银行海南州中心支行

2
企业准营

（以餐饮店为例）

食品经营许可

共和市场监督管理局

县市场监督管理局

设置大型户外广告及城市建筑物、设施上悬挂、张贴宣传品审批 县住房和城乡建设局

公众聚集场所投入使用、营业前消防安全检查 县消防救援大队

3
企业准营

（以小超市为例）

食品经营许可证核发（食品销售经营者，仅销售预包装食品除

外），食品经营备案管理（仅销售预包装食品）

共和市场监督管理局

县市场监督管理局

公共场所卫生许可(除饭馆、咖啡馆、酒吧、茶座等) 县卫生健康局

烟草零售许可证 州烟草专卖局

设置大型户外广告及城市建筑物、设施上悬挂、张贴宣传品审批 县住房和城乡建设局

公众聚集场所投入使用、营业前消防安全检查 县消防救援大队

4
企业准营

（以开药店为例）

药品经营许可证（零售）核发
共和市场监督管理局

县市场监督管理局

设置大型户外广告及城市建筑物、设施上悬挂、张贴宣传品审批 县住房和城乡建设局



5 涉企不动产登记
不动产统一登记

共和县自然资源局
县自然资源局

房地产交易税费申报 县税务局

6 企业简易注销
企业注销登记

共和市场监督管理局
县市场监督管理局

税务注销 县税务局

7 员工录用

职工参保登记（社会保险）

州人力资源和社会保

障局

州人力资源和社会保障局
社会保障卡申领

就业登记

档案的接受和转递（流动人员）

职工参保登记（基体医疗保险） 州医保局

个人住房公积金账户设立 州住房公积金注销

二、个人政务服务

1 新生儿出生

出生医学证明签发

贵德县卫生健康局

县卫生和健康局
预防接种证办理

户口登记 县公安局

城乡居民参保登记（基本医疗保险） 县医疗和保障局

社会保障卡申领 县人力资源和社会保障局

2 灵活就业

社会保险登记

贵德县人力资源和

社会保障局

县人力资源和社会保障局就业登记

档案的接受和转递（流动人员）

基本医疗保险参保和变更登记 县医疗和保障局

灵活就业人员社会保险费申报 县税务局

3 公民婚育

内地居民婚姻登记

贵德县民政局

县民政局

户口登记项目变更
县公安局

户口迁移

生育登记 县卫生和健康局



4 扶残助困

残疾人证办理

贵德县残疾人联合会

县残疾人联合会

困难残疾人生活补贴和重度残疾人护理补贴资格认定 县民政局

低保、特困等困难群众医疗救助 县医疗和保障局

城乡居民基本养老保险补助 县人力资源和社会保障局

5 军人退役

退役报到

贵德退役军人事务局

县退役军人事务局

户口登记（退役军人恢复户口）
县公安局

核发居民身份证

预备役登记 县退役军人事务局

社会保险登记
县人力资源和社会保障局

军地养老保险关系转移接续

基本医疗保险参保和变更登记
县医疗和保障局

基本医疗保险关系转移接续

退役士兵自主就业一次性经济补助金的给付 县退役军人事务局

6
二手房登记及

水电气联动过户

房屋交易合同网签备案

贵德县自然资源局

县住房和城乡建设局

房地产交易税费申报 县税务局

不动产统一登记 县自然资源局

电表过户 县发展和改革局

水表过户
县住房和城乡建设局

天然气表过户

7 企业职工退休

职工正常退休（职）申请

州人力资源和社会保

障局

州人力资源和社会保障局
职工提前退体（退职）申请

职工参保登记（基本医疗保险） 州医疗和保障局

住房公积金提取（离休、退休） 州住房公积金中心



8
网络预约出租汽车

运输证

《网络预约出租汽车运输证》申请

州交通运输局

州交通运输局

车辆使用性质登记（变更） 州公安局

勘验核查是否安装具有行驶记录功能的车辆卫星定位装置、应愈

报警装置等
州交通运输局

9
网络预约出租

汽车驾驶员证

网络预约出租车驾驶员从业资格证申请

州交通运输局

州交通运输局

（1）无交通肇事犯罪、危险驾驶犯罪记录，无吸毒记录，无饮

酒后驾驶记录；

（2）最近连续 3个记分周期内没有记满 12
分记录;
（3）无暴力犯罪记录。

州公安局

组织安排网络预约出租汽车驾驶员从业资格考试 州交通运输局

10 公民身后

出具死亡证明（正常死亡）

贵南卫生健康局

县卫生健康局

出具死亡证明（非正常死亡） 县公安局

出具火化证明 县民政局

参保人员个人账户一次性支取（基本医疗保险） 县医疗和保障局

个人账户一次性待遇申领（养老保险）
县人力资源和社会保障局

遗属待遇申领

死亡、宜告死亡办理户口注销
县公安局

注销驾驶证

住房公积金提取（死亡） 县住房和城乡建设局

逝者在册信息查询（残疾人）

县残疾人联合会次月相关补贴的停发（残疾人）

残疾人证注销

逝者在册信息查询（退役军人）
县退役军人事务局

次月相关补贴的停发和人员信息注销（退役军人）



11 社会救助
社会救助对象认定

贵南县民政局 县民政局
救助金给付

12 申请公共租赁住房
发放租赁补贴 贵南县住房和城乡建

设局
县住房和城乡建设局

实物配租房源



附件2
涉及事项基础信息收集表

事项名称：

基本信息

权力类型 实施主体

行政层级 办理对象

办理类型 实施编码

法定期限 承诺期限

咨询电话 投诉电话

办理地点、时间

权力来源 实施主体性质

实施主体编码 到办事现场次数

特别程序 移动端是否对接单点登录

计算机端是否对接单点登录 面向自然人事项主题分类

面向法人事项主题分类

四办清单 办理形式

是否支持预约 网上办理深度

受理条件

办理材料

序

号

材料名称 材料

份数

来源渠道 材料类型 材料形式 空白

表格

表格

样本

办理流程



常见问题



附件3

精简材料、压缩时限、优化审批环节对比表

事项名称：

精简材料 压缩时限 优化审批环节

改革前 改革后 改革前 改革后 改革前 改革后



附件4
“一件事”主题套餐集成服务办事指南基本信息（样表）

主题基本信息

“一件事”主题名称 我要开理发店

服务对象 个体工商户、企业

行政区划 贵德县 牵头单位 政务服务监督管理局

联办机构 市监、公安、住建、应急、卫生、

税务、等部门

办理形式 网上申请、窗口申请

办理地址 政务服务大厅“一件事”窗口 办理时间
工作日：上午 9:00-12:00，下午
13:00-17:00（法定节假日除外）

主题类别名称 准营准办 承诺办理时限（工作日） 10 个工作日

是否收费 否

是否支持预约办理 否 是否支持物流快递 否

线下跑动次数 2 线下跑一次原因和环节 提交材料及办理结果领取

咨询方式 市监、卫生、住建、应急、生态环境、税务、公安等部门

监督方式
12345

办理流程信息



申报须知（受理条件）

申报须知应包括但不限于以下内容：

1、明确一件事办理的前置条件。如：开饭店一件事需先行取得营业执照；

2、明确一件事的情形覆盖范围。如：目前开饭店一件事仅限 300 ㎡以下申请

明确申请材料的形式要求。如：材料符合两个免交要求。线上提交扫描件材料应当清晰，线下提交纸质材料应当符

合形式标准。

一件事涉及单事项
信息

序

号

事项

名称

办理

结果

事项

类型

受理

部门

到场

次数

办理

层级

是否

收费

收费

依据

收费

标准 备注

1 市场主体设立登记 营业执照 行政许可
市场监管部

门
2 县级 否 无 无

2 公共场所卫生许可

公 共 场 所

卫 生 许 可

证

行政许可
卫生健康部

门
1 州 县

级
否 无 无

3

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

批准文件
行政许可

住房城乡建

设部门 2 县级 否 无 无

4 建设工程消防设计

审查
批准文件 行政许可

住房城乡建

设部门
1 州级 否 无 无

5 建设工程消防验收 合格证 行政许可
应急管理部

门
1 州 县

级
否 无 无

6

公众聚集场所投入

使用、营业前消防安

全检查
批准文件 行政许可

应急管理部

门
2 州级 否 无 无

7 环境影响登记表备

案

生态环境部

门
1 县级 否 无 无

8 涉税事项办理 税务部门 1 县级 否 无 无

9 公章刻制备案 公安部门

办理结果

结果名称 结果样本

营业执照



公共场所卫生许可证

批准文件

(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)

批准文件

(建设工程消防设计审查)

合格证

(建设工程消防验收)

批准文件

(公众聚集场所投入使用、

营业前消防安全检查)

环境影响登记表备案



我要开理发店“一件事”主题一套材料

序

号
材料标准名称 适用

情形

材料

来源

渠道

材料

来源

渠道

子类

来源渠道说

明（出具部

门）

电子

证照

类型

名称

材

料

份

数

材料

类型

范例

样表
空白

表格

材料
介质
要求

电子

材料

格式

要求

备注

基础材料

1
法定代表人及委托代理人身

份证、委托书（如委托他人办

理）

申请人

自备
其他

身份证由公安

部门核发，委托

书申请人自备
身份证 1 原件、复

印件

电子或

纸质

PDF、
word、png
等格式

一、市场主体设立登记

2 登记申请书

申请人

自备
其他

由申请人在系

统中填写
1 原件 电子

PDF、
word、png
等格式

2.1
申请人签署的个体工商户开

业登记申请书
个体工商户

2.2 公司登记（备案）申请书 公司

2.3 分公司、非法人分支机构、营

业单位登记（备案）申请书

分公司、非法

人分支机构、

营业单位

2.4 非公司企业法人登记（备案）

申请书

非公司企业法

人

2.5 非公司企业法人改制登记（备

案）申请书

非公司企业法

人改制

2.6 非公司外资企业登记（备案）

申请书

非公司外资企

业

2.7 个人独资企业登记（备案）申

请书
个人独资企业



2.8 合伙企业登记（备案）申请书 合伙企业

3

房屋合法使用证明、房屋所在

地居民委员会、业主委员会或

物业管理单位出具的经有利

害关系的业主同意将住宅改

变为经营性用房的证明文件，

并由全体投资人或市场主体

作出承诺。

涉及工商登记

前置审批事项

或将城镇住宅

改变为经营性

用房的。

申请人

自备
其他

政府部门核发，

申请人自备 1 复印件、

原件

纸质、

电子

PDF、
word、png
等格式及

纸质 A4

二、涉税事项办理

6 营业执照及法定代表人身份

证

申请人

自备
其他

市监、公安部门

核发

身份证、

营业执

照
1 原件 电子

PDF、
word、png
等格式

由青海省企业登

记全程电子化平

台实时推送至国

家税务局 12366纳
税服务平台，申请

人登录后提交

三、公共场所（除公园、体育场馆、公共交通工具、饭馆、咖啡店、酒吧、茶座外）卫生许可。（300 ㎡以下不需要办理）

11 青海省公共场所卫生许可证

申请表

申请人

自备
其他

申请人下载填

写打印
1 原件

纸质
A4

12 公共场所卫生许可告知承诺

书

申请人

自备
其他

申请人下载填

写打印
1 原件

纸质
A4

13 提交结论为合格的事先指导

文书；

高风险公共场

所

申请人

自备
其他 中介机构 1 原件

纸质
A4

四、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

14 申请表
申请人

自备
其他

申请人下载填

写打印

户外广

告审批

表

1 原件
纸质
A4

15 户外广告设计方案和图样、广

告效果图

申请人

自备
其他 中介机构 1 原件

纸质
A4

16 身份证或营业执照或法人证

书

申请人

自备
其他

市监、公安部门

核发
1 原件、复

印件
纸质
A4

17 告知承诺书
申请人

自备
其他

申请人下载填

写打印
1 原件

纸质
A4

五、建设工程消防设计审核（建筑总面积≥1 万平方米的办理）

18 特殊建设工程消防设计审查

申请表

申请人

自备
其他

申请人下载填

写打印
1 原件

纸质
A4

19 消防设计文件
技术审查已并

入施工图审查

申请人

自备
其他 中介机构 1 原件

纸质
A4



的，按相关要

求提供

20 建设工程规划许可文件
依法需要办理

工程规划许可

申请人

自备
其他

自然资源部门

核发

规划许

可证
1 原件、复

印件
纸质
A4

21 特殊消防设计技术资料

符合《建设工

程消防设计审

查验收管理暂

行规定》第十

七条规定

申请人

自备
其他 中介机构 1 原件

纸质
A4

六、建设工程竣工消防验收或备案（建筑总面积≥1 万平方米办理验收，建筑总面积<1 万平方米办理备案）

22 特殊建设工程消防验收申请

表

申请人

自备
其他

申请人下载填

写打印
1 原件

纸质
A4

23

工程竣工验收报告（工程报建

日期，施工许可证号，消防设

计设计审查意见，消防设计技

术审查意见，消防设计变更及

审查情况，完成工程消防设计

和合同约定的消防各项内容

情况，工程消防技术档案和施

工管理资料整理情况，对工程

涉及消防的分部分项工程验

收情况。）附件：1.消防专项

验收意见书;2.施工许可证或

工程规划许可证或房屋产权

登记凭证;3.消防设施性能、联

调联试检测报告。

申请人

自备
其他 1 原件

纸 质
A4

24 涉及消防的建设工程竣工图

纸（可刻制光盘）

申请人

自备
其他 1 原件

纸 质
A4

七、公众聚集场所投入使用、营业前消防安全检查

25 消防安全检查申报表
申请人

自备
其他

申请人下载填

写打印
1 原件

纸质
A4

26 消防安全制度、灭火和应急疏

散预案

申请人

自备
其他 1 原件

纸质
A4

27 员工岗前消防安全教育培训

记录

申请人

自备
其他 1 原件

纸质
A4

28 场所平面布置图或场所装修

图纸（CAD制图）

申请人

自备
其他 1 原件

纸质
A4

29 装修材料检验合格报告
申请人

自备
其他 生产厂家 1 原件

纸质
A4



八、公章刻制备案

30 依法批准设立或者登记的证

件、文书；

31
有上级或者主管部门的，应当

出具上级或者主管部门的介

绍信；

32
无上级或者主管部门的，提供

法定代表人、经营者或者主要

负责人的授权委托书；

33 经办人的有效身份证件原件、

复印件及联系方式；

34

申请制作具有法律效力的个

人名章的，应当提供本人有效

身份证件、单位证明、委托授

权书；

35

需要制作并刊外文或者少数

民族文字印章的，应当提供经

本单位或者机构确认的翻译

资料；

36 单位或者机构办理的公章类

型对备案资料有特殊要求的。



“一件事”主题情形引导问卷业务梳理表

序号 问题名称
问题情形选

项
选项提示 选项对应材料 选项对应事项（服务）

1 请问您是否已取得营业

执照（单选）

已取得 营业执照

未取得

个体工商户 申请人签署的个体工商户开业登记申请书
11632523MB0Q57078R400013100400001/个体工商户设

立登记

公司 公司登记（备案）申请书

11632500MBOQ48411R3630131029000/公司及分公司设

立、变更、注销登记
分公司、非法人分支机

构、营业单位
分公司、非法人分支机构、营业单位登记（备案）申请书

非公司企业法人 非公司企业法人登记（备案）申请书

11632500MBOQ48411R3630131057000/非公司企业法人

及分支机构设立、变更、注销登记
非公司企业法人改制 非公司企业法人改制登记（备案）申请书

非公司外资企业 非公司外资企业登记（备案）申请书

个人独资企业 个人独资企业登记（备案）申请书
11632523MB0Q57078R4630131046000/个人独资企业及

分支机构设立、变更、注销登记

合伙企业 合伙企业登记（备案）申请书
11632500MBOQ48411R3630131039000/合伙企业及分支

机构设立、变更、注销登记

房屋合法使用证明、房屋所在地居民委员会、业主委员会或物业管理单位

出具的经有利害关系的业主同意将住宅改变为经营性用房的证明文件，并

由全体投资人或市场主体作出承诺。（涉及工商登记前置审批事项或将城

镇住宅改变为经营性用房的）

2 请问您是否已办理公共

场所卫生许可证（单选）

已办理 公共场所卫生许可证

未办理

青海省公共场所卫生许可证申请表

11632523MB1577442F4000123020000/公共场所卫生许

可

公共场所卫生许可告知承诺书

提交结论为合格的事先指导文书（高风险公共场所）；

3

请问您是否已办理设置

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（单选）

已办理 批准文件

未办理

申请表

1163252356491780X44000117017000/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

户外广告设计方案和图样、广告效果图

身份证或营业执照或法人证书

告知承诺书



4
请问您是否已办理建设

工程消防设计审查（单

选）

已办理 建设工程消防设计审核合格证

未办理
建筑总面积≥1万平方

米的

特殊建设工程消防设计审查申请表

1163250001504828503000117052000/建设工程消防设计

审查

消防设计文件（技术审查已并入施工图审查的，按相关要求提供）

建设工程规划许可文件（依法需要办理工程规划许可的）

特殊消防设计技术资料（符合《建设工程消防设计审查验收管理暂行规定》

第十七条规定）

5
请问您是否已办理建设

工程消防验收备案（单

选）

已办理 建设工程竣工消防验收备案表

未办理

建筑总面积≥1万平方

米办理验收，建筑总面

积<1万平方米办理备

案

特殊建设工程消防验收申请表

1163252356491780X44631017050000/建设工程消防验收

备案

工程竣工验收报告（工程报建日期，施工许可证号，消防设计设计审查意

见，消防设计技术审查意见，消防设计变更及审查情况，完成工程消防设

计和合同约定的消防各项内容情况，工程消防技术档案和施工管理资料整

理情况，对工程涉及消防的分部分项工程验收情况。）附件：1.消防专项

验收意见书;2.施工许可证或工程规划许可证或房屋产权登记凭证;3.消防

设施性能、联调联试检测报告。

涉及消防的建设工程竣工图纸（可刻制光盘）

6
请问您是否已办理公众

聚集场所投入使用、营

业前消防安全检查（单

选）

已办理 公众聚集场所投入使用、营业前消防安全检查合格证

未办理

消防安全检查申报表

11632500757442329Y3000125049000/公众聚集场所投入

使用、营业前消防安全检查

消防安全制度、灭火和应急疏散预案

员工岗前消防安全教育培训记录

场所平面布置图或场所装修图纸（CAD制图）

装修材料检验合格报告

关于建设项目环境影响评价文件中删除不宜公开信息说明

公众参与说明（编制环境影响报告书的建设项目）

5000平方米以下 申请人自行在海南州生态环境局门户网站填报备案，请点击前往办理



附件 5
海南州**县拓展“一件事一次办”事项范围收集表（2022年版）

序号 名称 涉及事项 牵头部门 涉及部门

一、食品餐饮类

1 举例：我要开小吃店

2 .

二、商品销售类

1 举例：我要开小超市

2 .

三、准营准办类

1 举例:我要开药店

2 .

说明:此表由各县结合本地实际,选择一批“一件事一次办”高频办理事项进行梳理收集,在收集过程中“基础清单”外新增涉及事项,需要办理要件材料梳理。



附件 6

我要开理发店办事指南（样版）

一、一事联办：我要开理发店

二、受理对象：自然人、法人

三、须办事项/结果

（一）企业开办：《营业执照》

（二）公共场所卫生许可：《公共场所卫生许可证》

（三）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：办结通知书

四、申请材料

除特别说明之外，材料均为一式一份。

（一）企业开办

公司提供：

1. 身份证原件或照片（委托代理人、股东、法定代表人、

监事）

2. 住所（经营场所）证明或告知承诺书

个体工商户提供：

1. 个体工商户身份证原件 （经营者）

2. 住所（经营场所）证明或告知承诺书

（二）公共场所卫生许可证（营业面积在 30 平方米以上

需办理,告知承诺制）

1. 营业执照（资料共享）



2. 公共场所卫生许可申请表

3. 法定代表人或负责人身份证复印件（资料共享）

4. 公共场所地址方位示意图、平面图和卫生设施平面布

局图

5. 公共场所卫生检测报告（使用集中空调通风系统的，

还应当提供集中空调通风系统卫生检测或者评价报告）

6. 直接为顾客服务的公共场所从业人员应当取得健康

合格证明

7. 公共场所卫生管理制度

8.《公共场所卫生行政许可告知承诺书》

（三）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

1. 营业执照（资料共享）

2. 城市大型户外广告设置及建筑物、设施上张挂、张贴

宣传品等审批申请表

3. 户外广告牌效果图、地段示意图、施工结构图

4. 房屋租赁合同复印件或房产证明复印件（资料共享）

5. 广告设置载体使用权证明

6. 户外广告牌安全承诺书

五、办结时限

1. 企业开办：3个工作日

2. 公共场所卫生许可：1个工作日

3. 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：1个工作日



我要开理发店“一事联办”办结时限：5个工作日

六、收费依据及标准

无

七、结果送达

现场自取、快递送达

八、咨询电话

0974—*******

九、监督投诉电话

12345

十、办公地址和时间

办理地址：****政务服务中心“一事联办”窗口

办理时间：工作日：上午 9：00-12:00，下午 13:30-17:0

（法定节假日除外）



附件 7

海南州加快推进“一件事一次办”打造政务

服务升级版工作领导小组

组 长：闫 辉 州政府副秘书长、州行政审批制度

改革办公室主任

副组长：杨 占 豹 州政务服务监督管理局副局长

成 员：拉毛德吉 州发改和改革委员会副主任

才吉卓玛 州人力资源和社会保障局副局长

刘 刚 州住房和城乡建设局副局长

刘 桔 州卫生健康委副主任

王 振 峰 州自然资源局副局长

司 成 奎 州公安局副局长

班玛旦周 州交通运输局副局长

牛 夏 勒 州医疗保障局副局长

华 旦 州民政局副局长

公保扎西 州退役军人税务局副局长

王 贵 英 州市场监督管理局三级调研员

赵 永 森 州住房公积金中心副主任

杜 海 峰 州残疾人联合会副理事长

杨 奎 州税务局副局长

张 朝 阳 中国人民银行海南州支行副行长

李 瞾 州消防救援支队副队长



张 皓 州烟草专卖局副局长

领导小组下设办公室在州政务服务监督管理局，杨占豹

同志兼任办公室主任。主要职责：贯彻落实党中央、国务院

决策部署和省委、省政府工作要求，统筹推进“一件事一次

办”，协调解决工作中的重大问题。

组建“一件事一次办”工作专班：按照附件 1，由牵头单

位分管领导、责任科室和有关责任单位业务骨干组成的工作

专班，集中办公，开展“一件事一次办”事项梳理，整合、精

简申请材料和表单，优化业务流程，开展联动审批，制定标

准化工作规程、办事指南和综合受理窗口工作人员业务手

册。


	说明:此表由各县结合本地实际,选择一批“一件事一次办”高频办理事项进行梳理收集,在收集过程中“基础清

