
	附件1：          代办（联络）员信息登记表

	序号
	单位名称
	姓名
	手机号
	办公

电话
	代办事项
	备注

	1
	园区代办团队
	徐文兴
	14718437632
	2113622
	全程代办
	

	
	
	曾智敏
	13823804554
	2329290
	全程代办
	

	
	
	李志君
	13823851686
	2329290
	全程代办
	

	2
	区市场监管局
	李梅毓
	13823829218
	633810
	工商注册
	

	3
	区税务局
	周燕梅
	13823856856
	2196011
	税务登记
	

	4
	区发改局
	池  娜
	13723678259
	6133900
	立项、备案
	

	
	
	曾雪梅
	15218084532
	
	
	

	5
	区科工商务局
	朱定邦
	15807538774
	2196373
	技改项目备案
	

	
	
	古佳丽
	15219161618
	
	
	

	6
	园区管委会
	黄波明
	18218561456
	2329295
	土地供应、规划报建、工程验线、工程验收、环评审批
	

	
	
	王佳萍

（环评）
	18312783471
	2329211
	
	

	7
	区住建局
	吴越（施工报建）
	13823861966
	2233801
	施工报建、工程验收
	

	
	
	刘锦涛（工程验收）
	13189989893
	2391862
	
	


	附件2：             代办事项需企业提供的资料清单

          （仅供参考，具体事项以办理部门要求为准）

	序号
	办理事项
	办理部门
	企业需提供资料
	法定时限
	备注

	1
	工商注册
	区市场监管局
	有限责任公司设立登记提供材料：

1、《公司登记（备案）申请书》

①附表《法定代表人信息》

②附表《董事、监事、高级管理人员信息》

③附表《股东（发起人）、外国投资者出资情况》

④附表《联络员信息》

⑤附表《外商投资企业法律文件送达授权委托书》（仅外资企业填写）

2、公司《章程》（有限责任公司由全体股东签署）

3、股东的主体资格文件或自然人身份证明复印件

4、法定代表人、董事、监事和高级管理人员的任职文件

5、住所使用相关文件【住所使用证明或者商事主体住所（经营场所）申报承诺书】

6、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，提交有关批准文件或者许可证件的复印件。
*7、企业名称相关材料（自由选择项）

◆通过企业名称自主申报服务系统成功申报企业名称的，提交《企业名称自主申报使用信用承诺书》和《企业名称自主申报告知书》

◆名称自主申报表

	0.5个工作日
	

	2
	立项（核准）
	区发改局
	1、加盖印章的企业投资项目核准申请表（必要）

2、建设项目用地预审与选址意见书（非必要）

3、自然资源行政主管部门出具的用地（用海）预审意见或土地所有权证明（必要）
4、项目申请报告（必要）
5、项目所在地人民政府或部门认定的（项目社会稳定风险评估的意见）（非必要）
6、行业主管部门意见以及根据法律法规应提交的文件（非必要）
7、投资意向书（非必要）
8、中外投资各方的企业注册证明材料（必要）

9、增资、并购项目的公司董事会决议（非必要）
	20个工作日
	申请立项（备案、核准）事项时，需要在广东省投资项目在线审批监管平台申请账号

	
	立项（备案）
	
	1、加盖印章的备案申请表（必要）

2、其他补充说明文件（非必要
	5个工作日
	

	3
	技改项目立项、备案
	区科工商务局
	1、广东省技术改造投资项目备案申请表；2、备案承诺声明；3、营业执照。
	3个工作日
	企业需先申请政务服务网账户并升级账号

	4
	环评审批
	园区管委会
	1. 建设项目环境影响报告书（表）（全本）

2. 建设单位申请报批项目环评文件的申请书

3.公众意见采纳或不采纳说明（仅报告书需提供）
	30个工作日
	

	5
	土地供应
	园区管委会
	购地申请以及项目基本情况表
	
	

	6
	建设用地规划许可证
	园区管委会
	建设用地规划许可审批、国有建设用地使用权划拨审核申请表

项目立项批准文件（项目批准、核准、备案文件）
实测申请用地范围1：500现状地形图
申请人身份证明
法定代表人身份证明书和授权委托书（原件）
法定代表人、受委托代理人身份证明（复印件）
土地来源证明
	20个工作日
	

	7
	规划报建
	园区管委会
	1、承诺制项目建设工程规划许可证申请表、《承诺书》
2、申请人相关身份证明材料，授权委托书、委托代理人身份证明
3、建设项目批准、核准或者备案文件复印件
4、土地权属证明文件包括划拨决定书、国有建设用地使用权出让合同（含规划条件及附图）、建设用地批准书或用地批复等其中之一的复印件，属于原有建筑物改建、扩建的，已取得房屋产权证明
5、近半年新测2000 国家大地坐标现状地形测量图纸，图上至少确定两个以上控制点，图纸比例1：500或1:1000，附电子文件
6、梅州市人防“结建”工程报建审批凭证
7、建设工程规划设计图纸
8、建设工程设计方案技术审查报告
9、单元买受人、抵押权人的书面同意。
	20个工作日
	

	8
	施工报建
	区住建局
	1、建筑工程施工许可申请表

2、建筑工程用地批准手续

3、建设工程规划许可证
4、施工企业主要技术负责人签署的施工场地具备施工条件的意见
5、中标通知书（依法必须招标的工程项目提供）
6、施工合同
7、施工图设计文件及其审查合格证明
8、建设资金落实承诺书
9、建设、勘察、设计、施工、监理五方责任主体签署的《法定代表人授权书》及《工程质量终身责任承诺书》
10、经建设、监理、施工单位审核批准的施工组织设计
11、危险性较大的分部分项工程清单（危险性较大的分部分项提交）
	7个工作日
	

	9
	工程验收
	区住建局、园区管委会
	规划核实：

1、建设工程规划条件核实申请表（城市建/构筑物）

2、授权委托文件
3、梅州市城市规划区建设工程放、验线记录及其附图
4、建设工程规划许可证及其附图（总图及单体报建图）
5、建（构）筑竣工测量成果
6、建筑竣工图（个人自建自住工程除外）
7、建（构）筑物现场照片
	15个工作日
	

	
	
	
	特殊建设工程消防验收：

1、特殊建设工程消防验收申请表

2、工程竣工验收报告（含建设单位消防查验报告、设计单位、监理单位、施工单位质量自评报告、消防设施检测报告）

3、涉及消防的建设工程竣工图纸（含消防设计说明专篇，图审合格证明：①施工图审查机构出具的审查合格意见书；②在消防部门进行设计备案的工程提供消防部门出具的设计备案文书，建设工程为改（扩）建、装饰装修或用途变更的，还应当提供：①所在建筑物的消防设计审查（备案）、验收（备案）结果文书；②所在建筑物的不动产权证（房产证）；③依法需要办理建筑物规划用途变更的，应提供规划主管部门出具的相关许可）。

4、申报材料真实性承诺书

5、授权委托书
	
	

	
	
	
	其他建设工程消防验收：

1、建设工程消防验收申请表

2、工程竣工验收报告（含建设单位消防查验报告、设计单位、监理单位、施工单位质量自评报告、消防设施检测报告）

3、涉及消防的建设工程竣工图纸（涉及消防的建设工程竣工图纸（含消防设计说明专篇，图审合格证明：①施工图审查机构出具的审查合格意见书；②主管部门出具的特殊建设工程消防设计审查意见书，建设工程为改（扩）建、装饰装修或用途变更的，还应当提供：①所在建筑物的消防设计审查（备案）、验收（备案）结果文书；②所在建筑物的不动产权证（房产证）；③依法需要办理建筑物规划用途变更的，应提供规划主管部门出具的相关许可）。）

4、申报材料真实性承诺书

5、授权委托书
	
	


附件3：

附件4：
广东梅州经济开发区项目代办服务申请表

申请编号：                                        申请日期：      年    月    日 
	项目单位情况

	项目单位名称   （盖章）
	

	项目单位地址
	
	邮 编
	

	项目单位负责人
	
	联系电话
	

	项目经办人
	
	联系电话
	

	
	
	手机号码
	

	通信地址
	
	邮 编
	

	项目基本情况

	项目名称
	
	签约时间
	

	建设地址
	

	投资总额
	
	建设规模
	
	产业类型
	

	资金来源
	内资 □    外资 □
	招商引资类别
	

	 目前项目  
 进展情况
	

	申请代办内容

	代办
方式
	全程代办 □    部分代办 □

	
	具体
事项

	

	代办团队
审核意见
	（同意 □ 不同意 □）受理该代办服务申请。
                                      （代章）
年    月    日



附件5：

投资代办受理通知书

经审查XXXXX（企业名称）提交的《广东梅州经济开发区项目代办服务申请表》，该项目总投资XXX亿元，落地广东梅州经济开发区，符合《广东梅州经济开发区行政审批事项代办制度（试行）》审批代办条件。为加快项目落地建设，同意为该项目提供代办服务。

                            园区代办团队：（代章）

日期： 
附件6：

投资代办补件通知书
	项目编号
	

	项目名称
	

	项目单位
	

	已提交资料
	

	待提交资料
	

	    该项目待提交资料请于      年   月   日前提交给代办员。

代办员：     联系电话：

	代办员
	签字：

年   月   日
	委托单位
	签字：

年   月   日


附件7：

缴费通知书

兹有（委托单位）                         （项目名称）        

                ，需于      年   月   日在            （窗口）缴交（缴费项目和数额）                          。
代办员签名：                 委托单位确认：
日期：                       日期：

附件8：

投资代办办结（退办）通知书

兹有（委托单位）                         （项目名称）        

                ，已于      年   月   日完成（□委托代办□终止代办）服务工作，全部资料已向委托单位移交完毕。现予以□办结□终止。 
代办员签名：                 委托单位盖章确认：
日期：                       日期：

企业投资者





园区代办团队





区市场监督管理局





东升园区管委会











区税务局








区金融局





区发改局或区科工商务局








区发改局





区住建局及东升园区管委会





东升园区管委会





东升园区管委会








东升园区管委会








东升园区管委会








区住建局





工商注册





能评





环评





立项、备案





融资





税务登记





土地供应





规划报建





水电气讯报装





工程验线





施工报建





工程验收
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