


说 明

根据市数据局（行政审批局）印发的《关于全市政府网

站开展个人信息发布情况自查自纠工作的通知》等文件要求，

为规避个人隐私数据泄露，因此稍作调整为《双牌县优化营

商环境服务企业工作清单（网络版）》，其中部分单位经办

人联系电话更改为单位（股室）座机号码。但由于部分单位

业务经办股室未装配座机电话，因此留存单位办公室座机号

码，届时企业可以联系该单位办公室并询问具体股室或经办

人联系方式。

需联系办公室转接业务经办人的单位：双牌县科技和工

业信息化局、双牌县政务服务中心、双牌县市场监督管理局、

双牌县自然资源局、永州市生态环境局双牌分局、双牌县住

房和城乡建设局、双牌县教育局、双牌县文化旅游广电体育

局。

如需要纸质版，请各企业到双牌县人民政府办公室一楼

优化办领取，联系电话 0746-7721002。
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一、责任清单：

(一)负责贯彻执行党和国家关于产业开发区建设的方针

政策、法律法规和决策部署。

(二)负责研究拟订和组织实施双牌产业开发区重大发展

战略、发展规划和工作计划。

(三)按照双牌县国土空间总体规划和产业发展规划要求

及相关权限，负责统筹建设发展空间布局。负责统筹双牌产

业开发区发展规划、产业布局、产业政策、项目准入标准等

事项并组织实施。

(四)负责双牌产业开发区开放型经济工作，组织对外经

济技术合作与交流。负责双牌产业开发区基础设施、公用事

业、重大项目等建设管理及服务相关工作。

(五)负责双牌产业开发区优化营商环境工作。负责构建

双牌产业开发区创新创业服务体系，协助企业做好人才引进

和服务工作。

(六)负责双牌产业开发区的科技创新和高新技术产业管

理和服务，开展有关科技创新和高新技术产业政策研究，构

建技术创新服务体系。指导区内企业建立现代化企业制度，

推进高新技术产业化、国际化。

(七)负责双牌产业开发区党的建设及群团工作。
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(八)根据有关要求和职责分工，承担双牌产业开发区工

贸企业安全生产监督管理、生态环境保护、统计、国有资产

管理等工作。

(九)承办双牌县委、县政府交办的其他事项。

二、服务清单（双牌产业开发区企业服务中心全程代办

流程）：

1.全程帮代办范围：园区所有招商引资项目、重点建设

项目、规模以上企业以及其他确有必要开展帮代办的项目。

2.全程代办原则及机制：秉承让企业少跑路、不跑路，

企业自愿委托、全程代办、依法依规和便捷高效的基本原则，

建立“上下联动、分工负责、定期会商、协调督办、问题导

向、改革推进”工作机制。全程代办推行代办专员制，一个

企业（项目）一名代办专员全过程服务。双牌产业开发区组

建全程帮代办工作组 5 人，为企业“全程帮代办”所有证照

手续。

3.全程代办具体流程：

①在双牌产业开发区一楼设立园区企业全程代办服务专

区，开展全流程服务，涉及企业设立登记、注销、公章刻制、

银行开户预约、员工参保登记、住房公积金缴存登记、投资

建设项目立项、环评、项目报建等所有需要代办的事项。

②办理帮代办服务需提供资料：项目帮代办服务申请

书、申请帮办代办服务承诺书（企业委托代办各类事项所需

提交资料不同，根据委托代办事项具体提供资料。）
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③办理流程：告知企业代办事项所需资料、协助企业资

料准备、携带相关资料去窗口或单位办理、委托人填写评价表。

④办结时限：根据各事项服务承诺时限，以开辟绿色通

道的方式压缩时限办结。

⑤所需费用：无

⑥咨询电话：0746-7810510 0746-7726276
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一、责任清单：

1.负责招商引资工作。研究拟定全县招商引资政策并组

织实施，积极主动对接企业，为企业提供最优政策和签约落

地服务。

2.落实惠企政策。配合双牌产业开发区等部门，及时全

面兑现招商引资协议约定的惠企政策，并跟踪落实。

3.组织外经贸企业参加境内外展会。根据省、市参展计

划及企业自主参展计划，组织企业参加境内外展会，全程协

调参与。

4.指导和协助工业和商贸企业办理入统工作。对符合入

统条件的工业和商贸企业做好业务指导工作，应统尽统。

5.新建加油站申报审批。根据《十四五规划成品油管理

办法》合理布局加油站（点），由企业提交相关资料，现场

核实后向永州市商务局申报。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）招商引资服务。接待客商来双考察，宣传招商引

资惠企政策，指导和服务企业顺利签约、入驻、发展。

办理地点：双牌县投资贸易促进事务中心

经办人：盘前焕

联系电话：0746-7723679（请科工局办公室转经办人）

http://www.sp.gov.cn/spxkgj/xxgk/spzwgkList.shtml?catecode=0101
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（二）落实惠企政策。配合双牌产业开发区等部门，及

时全面兑现招商引资协议约定的惠企政策，并跟踪落实。

1.申请材料：申请报告、企业营业执照、投资协议、银

行开户信息、法人身份信息及分类资料（根据申请惠企政策

类别，提供相应资料，如：厂房租赁合同、装修合同、发

票、税收凭证、现场照片等）。

2.办理流程：向双牌产业开发区提出申请，双牌产业开

发区会同双牌县科技和工业信息化局、县财政局等相关部门

审核资料，并现场核实情况后拨付。

3.办结时限：30 个工作日

4.所需费用：无

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌产业开发区企业服务中心

经办人：黄亚男

联系电话：0746-7810510

（三）参加境内外展会。双牌县科技和工业信息化局外

资外贸股根据省市和企业自主参展计划，协助企业办理参展

所需证件、展位申报、展会设计等事项。

1.申请材料：企业营业执照、简介、产品介绍等

2.办理流程：向双牌县科技和工业信息化局外资外贸股

报名参加

3.办结时限：按展会时间确定

4.所需费用：根据展会要求设定

5.办理地点及联系电话
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办理地点：双牌县科技和工业信息化局外资外贸股

经办人：卢铸

联系电话：0746-7723679（请科工局办公室转经办人）

（四）培育工业企业入统。指导和协助全县年主营业务

收入达 2000 万以上的工业企业做好入统申报工作。

1.申请材料：企业营业执照、截至申报期最近 1 个月的

增值税纳税申报表和利润表、资产负债表、公司生产图片、

生产统计台账、出入库单、发票明细等。

2.办理流程：双牌县科技和工业信息化局会同县统计局

实地走访企业，了解企业实际运营情况，核实相关数据，将

相关资料报市统计局审核。

3.办结时限：月度入统 30 个工作日内，年度入统 40 个

工作日内。

4.所需费用：无

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县科技和工业信息化局经济运行室

经办人：王清

联系电话：0746-7723679（请科工局办公室转经办人）

（五）培育商贸企业入统。指导和协助全县年主营业务

收入达 2000 万以上的批发业、500 万以上的零售业、200 万

以上的住宿和餐饮业企业做好入统申报工作。

1.申请材料：企业营业执照、截至申报期最近 1 个月的

增值税纳税申报表和利润表、截至申报期加盖企业公章的业

务管理系统实际累计交易数据整屏截图。
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2.办理流程：双牌县科技和工业信息化局会同县统计局

实地走访企业，了解企业实际运营情况，核实相关数据，将

相关资料报市统计局审核。

3.办结时限：月度入统 30 个工作日内，年度入统 40 个

工作日内。

4.所需费用：无

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县科技和工业信息化局内贸股

经办人：杨平

联系电话：0746-7723679（请科工局办公室转经办人）

（六）新建加油站申报审批事项

1.申请材料：申请报告、申报表、分布示意图、营业执

照、法人身份证、不动产权证、建设用地规划许可证、国有

建设用地使用权挂牌出让成交确认书等材料。

2.办理流程：申请-受理-办结

3.办结时限：15 个工作日

4.所需费用：无

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县科技和工业信息化局内贸股

经办人：杨平

联系电话：0746-7723679（请科工局办公室转经办人）
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一、责任清单：

（一）政务服务。在政务服务中心服务大厅为企业提供

便捷、优质、高效的一站式行政审批、公共服务，为企业开

辟绿色通道。

（二）社会信用体系建设。推进社会信用体系建设管

理，统筹推进“信用永州”平台建设和运用管理，促进信用

信息资源的融合与运用。指导企业信用修复工作。

（三）涉企政策文件公开。在湖南省政务服务网公示与

企业相关的政策文件和网上办事指南。

（四）12345 热线。接受企业的咨询和投诉，并交办相

关部门落实到位。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）设立一站式服务专区。在政务服务中心一楼设立

园区企业代办窗口，开展企业开办全流程服务，涉及设立登

记、公章刻制、银行开户预约、员工参保登记、住房公积金

缴存登记、投资建设项目立项、环评、中介服务等事项。

（二）提供帮代办服务。为企业提供全流程帮代办服务。

1.办理帮代办服务需提供资料：项目帮代办服务申请

书、申请帮办代办服务承诺书（企业委托代办各类事项所需

提交资料不同，根据委托代办事项具体提供资料。）
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2.办理流程：告知企业代办事项所需资料、协助企业资

料准备、携带相关资料去窗口或单位办理、委托人填写评价表。

3.办结时限：根据各事项服务承诺时限，以开辟绿色通

道的方式压缩时限办结。

4.所需费用：无

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼 B01 号园区帮代办

窗口

经办人：唐春萍

联系电话：0746-7726211（请政务中心办公室转经办人）

（三）提供免费服务。新开办企业提供免费刻制首套印

章 4 枚；提供办理结果物免费邮政快递邮寄服务；提供免费

复印服务。

1.办理刻章服务需提供资料：营业执照电子档、法定代

表人半身照电子照片、法定代表人身份证正反面电子照片、

法定代表人手机号码。

2.办理流程：受理刻章窗口收到资料，由受理窗口发给

刻章公司，刻章公司按时受理、办结。

3.办结时限：刻章公司在收到资料 1 个工作日内办结。

4.所需费用：无

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼咨询台、B01 号园

区帮代办窗口

经办人：唐春萍
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联系电话：0746-7726211（请政务中心办公室转经办人）

（四）设立“办不成事”反映窗口。对企业反映的“办

不成事”反映事项进行台账登记。对能现场解决的问题，立

即办理反馈；不能现场协调解决的，则负责全程跟踪办理进

度，进行协调督办。

1.提供资料：营业执照原件（现场核实）及复印件、法

定代表人身份证正反面复印件、（委托他人办理的需要提供

授权委托书或受委托人身份证正反面复印件）、法定代表人

和受委托人手机号码。

2.办理流程：为服务企业对象提供核实登记、业务解

答、服务引导、协调帮(代)办的服务;窗口工作人员为服务对

象填写“办不成事”受理情况登记表，并在规定时间内及时

与事项承办部门或窗口联系，将“办不成的事”一帮到底。

3.办结时限：满足当场办理条件的当场办结,一般性问题

2 个工作日内解决，不能办理的 3 个工作日答复。

4.所需费用：无

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼办不成事反映窗口

经办人：值班人员（综合窗口人员轮值）

联系电话：0746-7726603

（五）指导企业信用修复，培育诚信企业。统筹推进行

政处罚职能部门对企业开展信用修复工作。加大诚信建设宣

传力度，弘扬诚信文化，培育诚信环境，倡导企业诚信经

营。
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1.办理企业信用修复需提供资料：企业自行政处罚决定

作出之日起，已达到规定的最短公示期限（3 个月），企业

应当在“信用中国“网站下载修复申请材料，并提交以下材

料：

材料一：《法定代表人身份证明书》/《行政处罚信用修

复业务办理授权委托书》

材料二：市场监管领域的行政处罚由市场监督管理部门

出具《准予信用修复决定书》。其他行业领域由处罚机关出

具《行政处罚信息信用修复申请表》。

材料三：《行政处罚信息信用修复承诺书》。

2.办理流程：企业提出信用修复申请，提交信用修复相

关资料，由行政处罚部门对申请材料进行审查，材料齐全符

合要求的由行政处罚部门引导企业在信用中国网站提交修复

材料，由上级部门审核。

3.办结时限：自受理之日起 7 个工作日内。

4.所需费用：无

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 5 楼 Z504 室

经办人：李英

联系电话：0746-7726211（请政务中心办公室转经办人）
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一、责任清单：

1.负责全县企业登记注册工作；

2.承担职责范围内的企业各类行政许可事项；

3.承担全县企业登记注册全程电子化（网上办）工作。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）企业设立登记

1.申请材料

（1）《公司登记（备案）申请书》原件（网上、现场都

可提交）；

（2）全体股东签署的公司章程原件（网上、现场都可提

交）；

（3）股东、发起人的主体资格证明或自然人身份证明复

印件（网上、现场都可提交）；

（4）法定代表人、董事、监事和经理的任职文件原件

（网上、现场都可提交）；

（5）住所使用相关文件原件（网上、现场都可提交）；

（6）法律、行政法规和国务院决定规定设立公司必须报

经批准的或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（网上、现场都可提交）。
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2.办结时限:1 个工作日

3.办事流程:申请→受理→办结

4.办理方式

网上办理：湖南省企业开办一网通办平台

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm。

现场办理：向双牌县市场监督管理局提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼市监局窗口

经办人：彭美华

联系电话：0746-7726083

（二）企业变更登记

1.申请材料

（1）公司登记（备案）申请书》原件（网上、现场都可

提交）；

（2）关于修改公司章程的决议、决定（变更登记事项涉

及公司章程修改的，提交该文件；其中股东变更登记无须提

交该文件，公司章程另有规定的，从其规定）原件（网上、

现场都可提交）；

（3）修改后的公司章程或者公司章程修正案（公司法定

代表人签字）原件（网上、现场都可提交）；

（4）变更事项相关证明文件复印件（网上、现场都可提

交）；

（5）法律、行政法规和国务院决定规定公司变更事项必

须报经批准的，提交有关的批准文件或者许可证件复印件

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm
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（网上、现场都可提交）；

（6）已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本原

件。

2.办结时限:1 个工作日

3.办事流程:申请→受理→办结

4.办理方式

网上办理：湖南省人民政府政务服务网 http://zwfw-

new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm。

现场办理：向双牌县市场监督管理局提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼市监局窗口

经办人：彭美华

联系电话：0746-7726083

（三）企业注销登记

1.申请材料

（1）《企业注销登记申请书》原件（网上、现场都可提

交）；

（2）公司依照《公司法》作出解散的决议或者决定，人

民法院的破产裁定、解散裁判文书，行政机关责令关闭或者

公司被撤销的文件复印件（网上、现场都可提交）；

（3）股东会、股东大会、一人有限责任公司的股东或者

人民法院、公司批准机关备案、确认的清算报告原件（网

上、现场都可提交）；

（4）国有独资公司申请注销登记，还应当提交国有资产
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监督管理机构的决定。其中，国务院确定的重要的国有

独资公司，还应当提交本级人民政府的批准文件复印件（网

上、现场都可提交）；

（5）清税证明材料（可以在线核验、存档的，无需申请

人另行提交纸质材料）；

（6）仅通过报纸发布债权人公告的，需要提交依法刊登

公告的报纸样张；

（7）清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民

法院指定其为清算人、破产管理人的证明复印件；

（8）法律、行政法规和国务院决定规定注销公司必须报

经批准的，提交有关批准文件的复印件；

（9）已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本原

件；

（10）申请简易注销登记的，只需提交第 1、9 项材料，

以及《简易注销全体投资人承诺书》原件。

2.办结时限:1 个工作日（网上、现场都可提交）

3.办事流程:申请→受理→办结

4.办理方式

网上办理：湖南省人民政府政务服务网 http://zwfw-

new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm。

现场办理：向双牌县市场监督管理局提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼市监局窗口

经办人：彭美华
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联系电话：0746-7726083

（四）食品经营许可证

1.申请材料

（1）《食品经营许可证》申请书（网上、现场都可提

交）；

（2）主体资格证明文件复印件（网上、现场都可提

交）；

（3）食品经营场所具体方位图及文字说明（网上、现场

都可提交）；

（4）与食品经营相适应的主要设备设施布局、流程图及

文字说明等文件（网上、现场都可提交）；

（5）食品安全管理制度文本（网上、现场都可提交）；

（6）授权委托书复印件（网上、现场都可提交）；

（7）代理人身份证明文件原件及复印件（网上、现场都

可提交）；

（8）接触直接入口食品的从业人员健康证明（网上、现

场都可提交）；

（9）场所合法使用证明（网上、现场都可提交）。

2.办结时限:5 个工作日

3.办事流程:申请→受理→办结

4.办理方式

网上办理：湖南省企业登记全程电子化业务系统

https://hnscjgj.amr.hunan.gov.cn。

现场办理：向双牌县市场监督管理局提出申请。

https://hnscjgj.amr.hunan.gov.cn
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5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼市监局窗口

经办人：彭美华

联系电话：0746-7726083

（五）药品经营许可证（告知承诺办）

1.申请材料

（1）《药品零售经营许可申请书》（网上、现场都可提

交）；

（2）授权委托书（网上、现场都可提交）；

（3）执业药师注册证复印件（网上、现场都可提交）；

（4）药品质量管理制度目录（网上、现场都可提交）；

（5）企业从业人员花名册复印件（网上、现场都可提

交）；

（6）主体资格证明文件复印件网上、现场都可提交）；

（7）企业组织机构及质量管理组织机构图（网上、现场

都可提交）；

（8）营业场所、仓库平面布置图及房屋产权或使用权证

明（网上、现场都可提交）；

（9）企业设施设备情况表。

2.办结时限:1 个工作日

3.办事流程:申请→受理→办结

4.办理方式

网上办理：湖南省药品监督管理局行政审批系统（申报

端）http://218.76.24.74:8080。

218.76.24.74
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现场办理：向双牌县市场监督管理局提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼市监局窗口

经办人：彭美华

联系电话：0746-7726083

（六）第三类医疗器械经营许可

1.申请材料

（1）《医疗器械经营许可证》核发申请书（网上、现场

都可提交）；

（2）经营场所、库房的租赁协议复印件及房屋产权证明

文件复印件（网上、现场都可提交）；

（3）营业执照复印件（网上、现场都可提交）；

（4）经营场所、库房的位置示意图（网上、现场都可提

交）；

（5）计算机信息管理系统基本情况介绍和功能说明（网

上、现场都可提交）；

（6）医疗器械从业人员个人简历及合同复印件（网上、

现场都可提交）；

（7）经办人授权委托书（网上、现场都可提交）；

（8）经营设施、设备目录（网上、现场都可提交）；

（9）医疗器械从业人员花名册（网上、现场都可提

交）；

（10）经营场所、库房的平面图（网上、现场都可提

交）；
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（11）组织机构图与部门设置说明（网上、现场都可提

交）；

（12）企业负责人、质量负责人的学历、职称证明文件

及身份证明文件复印件（网上、现场都可提交）；

（13）材料真实性保证承诺书（网上、现场都可提

交）；

（14）经营方式、经营范围说明（网上、现场都可提

交）。

2.办结时限:6 个工作日

3.办事流程:申请→受理→办结

4.办理方式

网上办理：湖南省药品监督管理局行政审批系统（申报

端）http://218.76.24.74:8080。

现场办理：向双牌县市场监督管理局提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼市监局窗口

经办人：彭美华

联系电话：0746-7726083

（七）特种设备使用登记（全程网办）

1.申请材料

一、以下材料适用于按台（套）办理使用登记的特种设

备：锅炉、压力容器（气瓶除外）、电梯、起重机械、客运

索道、大型游乐设施和场（厂）内专用机动车辆；

（1）使用登记表（一式两份）（材料初审通过后，在申

218.76.24.74


- 20 -

报系统下载打印）（网上提交）；

（2）含有使用单位统一社会信用代码的证明（营业执

照、事业单位法人证书等）或者个人身份证明（适用于个人

所有的特种设备）（网上提交）；

（3）产品合格证（含产品数据表、车用气瓶安装合格证

明）；

（4）监督检验证明（安全技术规范要求进行使用前首次

检验的特种设备，应当提交使用前的首次检验报告）（网上

提交）；

（5）机动车行驶证（适用于与机动车固定的移动式压力

容器）、机动车登记证书（适用于与机动车固定的车用气

瓶）（网上提交）；

（6）锅炉能效证明文件（网上提交）；

（7）电梯保险单（网上提交）。

二、以下材料适用于按单位办理使用登记的特种设备：

气瓶（车用气瓶除外）、工业管道；

（1）使用登记表（一式两份）（材料初审通过后，在申

报系统下载打印）（网上提交）；

（2）含有使用单位统一社会信用代码的证明（营业执

照、事业单位法人证书等）（网上提交）；

（3）监督检验、定期检验证明（见注 1）（网上提

交）；

（4）《压力管道基本信息汇总表——工业管道》，《气

瓶基本信息汇总表》（申报系统可以下载模板，根据模板的
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格式填写后再上传）（网上提交）。

2.办结时限:2 个工作日

3.办事流程:申请→受理→办结

4.办理方式

网上办理：湖南省企业登记全程电子化业务系统

https://hnscjgj.amr.hunan.gov.cn。

现场办理：向双牌县市场监督管理局提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县市场监督管理局 2 楼 207 室特设股

经办人：卢平

联系电话：0746-7723778（请市监局办公室转经办人）

https://hnscjgj.amr.hunan.gov.cn
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一、责任清单：

（一）企业投资项目审批。按规定权限审批（核准、备

案）企业投资项目。

（二）人防工程审批。组织和管理单独修建的地下防护

建筑，以及结合地面建筑修建的战时可用于防空的地下室等

人民防空工程建设。

（三）构建公共资源交易公平竞争环境。指导和协调全

县公共资源交易，监督公共资源交易活动，构建工程招投标

等公共资源交易公平竞争环境。

（四）惠企政策落实。落实各级发改部门的惠企政策，

减轻企业负担。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）企业投资项目备案

1.申请材料：

网上填报项目有关信息。

①项目备案的请示（原件和扫描件）；

②企业投资备案授权委托书（原件和扫描件）；

③承诺函（原件和扫描件）。

2.办结时限：1 个工作日

3.办事流程：

http://www.sp.gov.cn/spxfgj/xxgk/spzwgkList.shtml?catecode=0101
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申请人在窗口申请→窗口人员受理合格材料并进行初审

→在湖南省一网通办系统(http://59.231.8.248/ywtb/)或湖

南省投资项目在县审批监管(http://hntzxm.fgw.hunan.gov.

cn/home)两个网址二选一填报项目及项目单位有关信息→阅

知有关承诺并点击同意进行申报→复核人员进行复核→审批

领导做出审批决定→发放行政许可决定书

4.办理方式

在湖南省一网通办系统/湖南省工程建设项目审批管理系

填报相关信息进行线上办理。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼发改局窗口

经办人：唐海鹰

联系电话：0746-7726718（窗口）

（二）新建民用建筑防空地下室易地建设审批

1.申请材料

（1）防空地下室易地建设申请书（原件和复印件）；

（2）申请易地建设费缴纳报告（原件和复印件）；

（3）易地建设理由佐证材料（原件和复印件）；

（4）发改委立项批复或核准、备案证明（复印件）；

（5）建设工程规划许可证（复印件）；

（6）建设用地规划许可证（复印件）；

（7）规划总平面图（复印件）；

（8）地勘报告（原件）；

（9）企业携带法人代表身份证、营业执照（复印件）；

http://59.231.8.248/ywtb/
http://hntzxm.fgw.hunan.gov.cn/home
http://hntzxm.fgw.hunan.gov.cn/home
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（10）规委会会议纪要（复印件）；

（11）不动产权可证（复印件）；

（12）建筑面积复核报告（复印件）。

2.办结时限：5 个工作日

3.办事流程：

申请人在窗口申请→窗口人员受理合格材料并进行初审

→复核人员进行复核→审批领导做出审批决定→发放人防行

政许可决定书

4.办理方式

现场办理：企业向所在县级发改部门提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼发改局窗口

经办人：唐海鹰、孙春武

联系电话：0746-7726718（窗口）

（三）单独修建的人防工程初步设计审查

1.申请材料

（1）行政许可申请书（原件）；

（2）工程项目概况表（原件）；

（3）发改部门立项批复或者核准、备案文件（复印

件）；

（4）人防工程设计方案审查意见（原件）；

（5）地质工程初步勘察报告（原件）；

（6）初步设计文件（原件）；

（7）概算文本（政府投资项目）。
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2.办结时限：5 个工作日

3.办事流程

申请人在窗口申请→窗口人员受理合格材料并进行初审

→复核人员进行复核→审批领导做出审批决定

4.办理方式

现场办理：企业向所在县级发改部门提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼发改局窗口

经办人：唐海鹰、孙春武

联系电话：0746-7726718（窗口）
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一、责任清单：

（一）土地的合理开发利用。为企业提供用地审核报批

服务，指导企业节约集约利用土地，帮助企业通过招拍挂或

划拨途径取得土地。

（二）用地规划和工程规划的管理和服务。指导和帮助

企业制定合理、合规的建设用地规划和建设工程规划，为企

业核发《建设用地规划许可证》、《建设工程规划许可

证》。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）土地出让

1.申请材料

（1）营业执照及法人代表身份证（提供复印件，原件备

查）；

（2）授权委托书（原件）、代理人身份证（提供复印

件，原件备查）；

2.办结时限：资料齐全，45 个工作日。

3.办事流程

设定规划条件→土地评估→净地备案→出让方案报县政

府→启动土地挂牌程序→拍下土地后到内网公示→签订出让

合同
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4.办理方式

现场办理：企业向所在县级自然资源部门提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县自然资源局二楼土地开发利用股办公

室

联系人:奉庭军

联系电话:0746-7723268（请自然资源局办公室转经办人）

（二）建设用地规划许可证核发

1.申请材料

（1）划拨用地：

①申请表；

②申请单位法人证明、申报经办人身份证、授权委托

书；

③发展改革部门的项目批准（核准、备案）文件；属特

许经营的项目须提交特许经营主管部门的批准文件；

④带现状地形的建设用地红线图 2 份（原件）及电子文

档（PDF 和 CAD 格式）；

⑤选址意见书及其附件（复印件）；

⑥国有划拨用地决定书、审批单。

（2）出让用地：

①申请表；

②申请单位法人证明（复印件）、申报经办人身份证、

授权委托书；

③建设项目批准（核准、备案）文件；



- 28 -

④国有土地使用权出让合同；

⑤规划条件及附图；

⑥带现状地形的建设用地红线图 2 份（原件）及电子文

档（PDF 和 CAD 格式）。

2.办结时限：资料齐全，7 个工作日。

3.办事流程

申请人提交资料→窗口受理→初审→复审→办结

4.办理方式

现场办理：企业向所在县级自然资源部门提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼大厅 D02 号自然资

源局服务窗口

联系人:龚唐辉

联系电话:0746-7729330（窗口）

（三）建设工程规划许可证核发

1.申请材料

（1）建筑类：

①申请表；

②申请单位法人证明、申报经办人身份证、授权委托

书；

③建设用地规划许可证及审批单、用地红线图；

④土地使用证明；

⑤发展改革部门的项目批准（核准、备案）文件；属特

许经营的项目须提交特许经营主管部门的批准文件；
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⑥已审定的建设工程设计方案文本原件（包括设计说

明、区域位置图、现状地形图、总平面图、功能分析图、交

通分析图、环境景观分析图、日照分析图、竖向设计图、管

线设计图、鸟瞰图、效果图、单体建筑报建图<各层平面图、

立面图、剖面图>）及电子文档（PDF 和 CAD 版本各一份），

盖章的总平面图单独扫描原件；

⑦已开工建设的项目应由城乡规划主管部门处罚并提供

实测图、需提供工程主体质量鉴定报告、消防处理意见验收

报告（原件）；

2.办结时限：资料齐全，7 个工作日。

3.办事流程

申请人提交资料→窗口受理→初审→复审→办结

4.办理方式

现场办理：企业向所在县级自然资源部门提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼大厅 D02 号自然资

源局服务窗口

联系人:龚唐辉

联系电话:0746-7729330（窗口）
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一、责任清单：

（一）不动产所有权登记。负责对企业不动产所有权进

行登记，包括土地、房屋、林地及其中的附着物等。在县政

务服务中心不动产登记服务大厅为企业提供便捷、优质、高

效的政务服务，为企业开辟绿色通道。

（二）服务企业：对企业融资贷款、抵押贷款、不动产

信息查询进行服务。

（三）优化营商环境。接受企业对财产登记营商环境的

投诉，对破坏财产登记营商环境的行为进行处理。对企业来

信来访及投诉进行解答和回复。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）纯土地首次登记 1.申请材料

（1）申请者身份证明资料；

（2）权属来源资料；

（3）地籍调查表、宗地图、宗地界址点坐标等地籍调查

成果；

（4）相关税务的材料。

2.办结时限

资料齐全，1 个工作日办结。
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3.办事流程

受理（初审）→核定登簿、领证

4.办理方式

现场办理：企业向所在县级不动产登记部门提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼不动产登记窗口

经办人：蒋勇

联系电话：0746-7721551（窗口）

（二）不动产首次登记

1.申请材料

（1）身份证明资料；

（2）权属来源资料。

2.办结时限：资料齐全，1 个工作日办结。

3.办事流程：受理（初审）→核定登簿、领证

4.办理方式

现场办理：企业向所在县级不动产登记部门提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼不动产登记窗口

经办人：蒋勇

联系电话：0746-7721551（窗口）

（三）不动产转移登记

1.申请材料

（1）身份证明资料；

（2）权属来源资料。
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2.办结时限：资料齐全，1 个工作日办结。

3.办事流程：受理（初审）→核定登簿、领证

4.办理方式

现场办理：企业向所在县级不动产登记部门提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼不动产登记窗口

经办人：蒋勇

联系电话：0746-7721551（窗口）

（四）不动产抵押登记

1.申请材料

（1）申请者身份证明资料、不动产权证书；

（2）主债权合同；

（3）抵押合同；

（4）其它资料。

2.办结时限：资料齐全，1 个工作日办结。

3.办事流程：受理（初审）→核定登簿、领证

4.办理方式

现场办理：企业向所在县级不动产登记部门提出申请。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼不动产登记窗口

经办人：蒋勇

联系电话：0746-7721551（窗口）
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一、责任清单：

（一）水土保持。拟定水土保持规划并监督实施，组织

实施水土流失综合防治和监测，负责建设项目水土保持方案

审批、监督实施及水土保持设施的验收工作，指导重点水土

保持建设项目的实施。

（二）取水许可。负责统一管理全县水资源，拟定全县

中长期水资源规划、水量分配方案并监督实施，负责组织实

施取水许可、水资源有偿使用和水资源论证制度。

（三）河道管理。指导水利设施、水域及其岸线的管

理、保护与综合利用，指导河湖以及河口的治理、开发和保

护，指导河湖生态保护与修复、河湖生态流量水量管理以及

河流水系连通工作。

二、服务清单：

（一）生产建设项目水土保持方案事项审批。

1.水土保持方案报告书申请材料：

（1）生产建设项目水土保持方案审批申请书；

（2）XX 项目水土保持方案报告书；

（3）营业执照；

（4）生产建设项目立项依据文件；

（5）与第三人的协议书；

（6）弃渣协议（弃渣接收证明）或取土协议（取土来源

说明）。
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2.水土保持方案报告表申请材料：

（1）生产建设项目水土保持方案审批申请书；

（2）XX 项目水土保持方案报告表；

（3）营业执照；

（4）生产建设项目立项依据文件；

（5）专家审查意见；

（6）水土保持承诺书

3.办理流程：受理→审核→审批→办结

4.办理方式：

网上办理：全国一体化在线政务服务平台

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm。

现场办理：双牌县政务服务中心水利窗口递交申请。

5.办结时限：7 个工作日

6.所需费用：无

7.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼 D 区 5 号水利窗口

经办人：袁旭姣

联系电话：0746-7729313（窗口）

（二）生产建设项目水土保持设施验收备案

1.水土保持方案报告书验收备案申请材料：

（1）生产建设项目水土保持监测总结报告；

（2）生产建设项目水土保持设施验收鉴定书；

（3）生产建设项目水土保持设施验收报告；

（4）生产建设项目水土保持设施验收备案登记表。

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm
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2.水土保持方案报告表验收备案申请材料：

（1）生产建设项目水土保持设施验收鉴定书。

3.办理流程：受理→审核→审批→办结

4.办理方式：

网上办理：全国一体化在线政务服务平台

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm

现场办理：双牌县政务中心水利窗口递交申请

5.办结时限：7 个工作日

6.所需费用：无

7.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼 D 区 5 号水利窗口

经办人：袁旭姣

联系电话：0746-7729313（窗口）

（三）取水许可事项审批。

1.取水许可申请材料：

（1）建设项目水资源论证报告书（表）；

（2）与第三者利害关系的说明；

（3）备案项目材料；

（4）取水许可申请书；

（5）第三者的承诺书或者协议。

2.取水许可变更申请材料：

（1）取水许可变更申请书；

（2）取水权转让的批准文件。

3.取水许可延续申请材料：

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm
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（1）延续取水申请书；

（2）原中华人民共和国取水许可证。

4.办理流程：受理→审核→审批→办结

5.办理方式：

网上办理：全国一体化在线政务服务平台

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm。

现场办理：双牌县政务中心水利窗口递交申请。

6.办结时限：7 个工作日

7.所需费用：无

8.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼 D 区 5 号水利窗口

经办人：袁旭姣

联系电话：0746-7729313（窗口）

（四）河道管理事项审批。

1.水电站新建或改扩建工程初步设计文件审批申请材

料：

（1）初步设计报告审批申请书；

（2）初步设计报告及附件；

（3）立项（核准）文件或可行性研究报告及批复。

2.其他水利基建项目初步设计文件审批申请材料：

（1）可行性研究报告批复文件；

（2）初步设计概算附件；

（3）初步设计图册；

（4）初步设计报告书

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm
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（5）初步设计报告审批申请书；

（6）初步设计工程地质勘察报告。

3.河道管理范围内建设项目工程建设方案审批申请材料：

（1）建设项目涉河管理事项行政审批申请书；

（2）建设项目立项依据文件 ；

（3）建设项目防洪评价报告；

（4）建设项目防洪补救补偿措施设计报告；

（5）建设项目设计报告；

（6）与第三人水事利害关系的说明和水事协议；

（7）申请单位落实防洪补救补偿措施及资金承诺函；

（8）申请单位身份材料。

4.非防洪建设项目洪水影响评价报告审批申请材料：

（1）申请书；

（2）洪水影响评价报告或防洪补救补偿措施专题设计报

告；

（3）建设项目所依据的文件或审批文件。

5.办理流程：受理→审核→审批→办结

6.办理方式：

网上办理：全国一体化在线政务服务平台

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm。

现场办理：双牌县政务服务中心水利窗口递交申请。

7.办结时限：7 个工作日

8.所需费用：无

9.办理地点及联系电话

http://zwfw-new.hunan.gov.cn/hnzwfw/1/index.htm
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办理地点：双牌县政务服务中心 1 楼 D 区 5 号水利窗口

经办人：袁旭姣

联系电话：0746-7729313（窗口）
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一、责任清单：

1.建设项目环境影响报告表审批（湘环发〔2024〕79 号

文中省级下放的项目）。若国家对《建设项目环境影响分类

管理名录》进行调整，以最新版本为准。

2.非重点管理的企业排污许可证核发。若国家对《固定

污染源排污许可分类管理名录》进行调整，以最新版本为

准。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）建设项目环境影响报告表审批

1.申请材料

（1）建设项目环境影响评价文件报批申请；

（2）建设项目环境影响评价报告表。

2.办结时限：30 个工作日

3.办事流程：企业申请→受理→审批→办结→出具文书

4.办理方式

网上申报：http://114.251.10.205/#/eia 。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县文化路 2 号阳明社区 5 楼 501

经办人：张旭、蒋平艳

联系电话：0746-7723113（请生态环境局办公室转经办人）

http://114.251.10.205/#/eia
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（二）建设项目排污许可证核发

1.申请材料

（1）排污许可证申请表；

（2）由排污单位法定代表人或者主要负责人签字盖章的

承诺书；

（3）排污单位有关排污口规范化的情况说明；

（4）自行监测方案；

（5）建设项目环境影响评价文件的批复。

2.办结时限:20 个工作日

3.办事流程:网上填报→受理→审批→办结→出具证书

4.办理方式

网上办理：在全国排污许可证管理信息平台-公开端（网

址：https://permit.mee.gov.cn/permitExt/defaults/defa

ult-index!getInformation.action）进行填报。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县文化路 2 号阳明社区 5 楼 501

经办人：张旭、蒋平艳

联系电话：0746-7723113（请生态环境局办公室转经办人）

https://permit.mee.gov.cn/permitExt/defaults/default-
https://permit.mee.gov.cn/permitExt/defaults/default-
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一、责任清单：

1.为企业开辟绿色通道，优化审批流程，简化审批手

续，缩短审批时限，在双牌县政务服务中心为企业提供一站

式服务。

2.明确专人为企业负责，深入了解企业在发展过程中遇

到的问题和困难，为企业提供有针对性的解决方案和支持，

多角度为企业提供更加优质、高效的服务。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）出具城市建设中新建、改建、扩建市容环卫等城

市公共设施的设计审查和竣工验收意见（对厂房、办公用房

中的绿地率、停车位、垃圾收集点、围挡、公厕、燃气管道

铺设等审查及验收）

1.申请材料初审：

（1）申请单位统一社会信用代码证；

（2）授权委托书（含委托人及受托人身份证复印件）；

（3）土地使用权证；

（4）规划条件通知书；

（5）规划总平面图（总平面图必须要经济参数、垃圾收

集点、卫生间、停车位）；

（6）燃气管道平面图；
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（7）给排水平面图；

（8）CAD 总平面图及单独的 CAD 绿地面积计算图。

验收：

（1）竣工复核报告(附绿化建设竣工图、给排水竣工

图)；

（2）管道燃气设施配套建设合同（附燃气竣工图）；

（3）与相关单位签订的清运垃圾有偿服务协议书。

2.办结时限：4 个工作日

3.办事流程：受理→审查→办结

4.所需费用：0 元 5.办理方式

现场办理：企业向所在县级城管部门提出申请。

6.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼 D 区城管局窗口

经办人：邹黎明

联系电话：0746-7729326（窗口）

备注：可在工改系统中进行并联审批，可实行告知承诺。

（二）城镇污水排入排水管网许可

1.申请材料

（1）申请单位统一社会信用代码证；

（2）授权委托书（含委托人及受托人身份证复印件）；

（3）排水户周边排水管网图（接入口）；

（4）排水水质情况（排水水质报告）；

（5）总平面图和排水平面总图；
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（6）排水方案；

（7）排水户书面承诺书。

2.办结时限：4 个工作日

3.办事流程：受理→审查→办结

4.所需费用：0 元

5.办理方式

现场办理：企业向所在县级城管部门提出申请。

6.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼 D 区城管局窗口

经办人：邹黎明

联系电话：0746-7729326（窗口）

（三）因工程建设需要拆除、改动、迁移供水、排水与

污水处理设施审核

1.申请材料

（1）申请单位统一社会信用代码证；

（2）授权委托书（含委托人及受托人身份证复印件）；

（3）工程施工方案。

2.办结时限：1 个工作日

3.办事流程：受理→审查→办结

4.所需费用：0 元

5.办理方式

现场办理：企业向所在县级城管部门提出申请。

6.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼 D 区城管局窗口
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经办人：邹黎明

联系电话：0746-7729326（窗口）

备注：在工改系统中进行并联审批，可实行告知承诺。

（四）市政设施建设类审批

1.申请材料

（1）申请单位统一社会信用代码证；

（2）授权委托书（含委托人及受托人身份证复印件）；

（3）施工平面图及现状图；

（4）规划行政管理部门签发的许可文件（建设工程规划

许可证、总平面图）；

（5）涉及机动车道或消防通道的须提供公安交通管理部

门、消防部门的意见；

（6）在城市桥梁上架设各类市政管线的施工情况说明及

桥梁主管部门意见。

2.办结时限：4 个工作日

3.办事流程：受理→审查→办结

4.所需费用：湘发改价费规〔2021〕48 号

5.办理方式

现场办理：企业向所在县级城管部门提出申请。

6.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼 D 区城管局窗口

经办人：邹黎明

联系电话：0746-7729326（窗口）
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备注：在工改系统中进行并联审批，可实行告知承诺。

（五）工程建设涉及城市绿地、树木审批

1.申请材料

（1）申请单位统一社会信用代码证；

（2）授权委托书（含委托人及受托人身份证复印件）；

（3）临时占用绿地申请报告；

（4）占用绿地范围现状。

2.办结时限：4 个工作日。

3.办事流程：受理→审查→办结

4.所需费用：无

5.办理方式

现场办理：企业向所在县级城管部门提出申请。

6.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼 D 区城管局窗口

经办人：邹黎明

联系电话：0746-7729326（窗口）

备注：在工改系统中进行并联审批，可实行告知承诺。

（六）城市建筑垃圾处置准

1.申请材料

（1）申请单位统一社会信用代码证；

（2）授权委托书（含委托人及受托人身份证复印件；

（3）建设工程施工合同；

（4）消纳处置合同；

（5）建筑垃圾运输合同及参与本项目建筑垃圾运输车辆
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明细;

（6）工程场地现状地图、工程总平面图及能准确反映建

筑垃圾实际处置量的施工设计图纸;

（7）建设工程用地红线图或征用红线图或收回红线图或

由国土部门出具土地权属证明及附图或土地权属证明及附图

或土地所有权（使用权人）出具的授权委托书及附图。

2.办结时限：4 个工作日

3.办事流程：受理→审查→办结

4.所需费用：否

5.办理方式

现场办理：企业向所在县级城管部门提出申请。

6.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心一楼 D 区城管局窗口

经办人：邹黎明

联系电话：0746-7729326（窗口）

http://59.231.95.80:8080/yzzwfw/epointzwfw/auditbusiness/auditproject/javascript:openMaterialView('4e16048e-8458-4dd1-9602-82482cf4f8af','8eaf6d5c-3295-4947-84a3-22bfd8602897')
http://59.231.95.80:8080/yzzwfw/epointzwfw/auditbusiness/auditproject/javascript:openMaterialView('4e16048e-8458-4dd1-9602-82482cf4f8af','8eaf6d5c-3295-4947-84a3-22bfd8602897')
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一、责任清单：

（一）推进新型城市化和城乡规划建设，坚持以人为本

提高城镇化质量水平。贯彻执行国家、省、市有关住房和城

乡建设工作的法律法规和方针政策。负责拟订推进新型城市

化、城乡建设、工程建设、建筑业、住宅房地产业、勘察设

计咨询业规范性文件以及中长期规划和年度计划并组织实

施，进行行业管理，高质量推进以人为本的新型城镇化，为

推进全县高质量发展注入住建动力。

（二）强化质量管理创新,全面提升质量水平。以“提

质增效、建优质工程”为目标，负责全县房屋建筑和市政工

程质量安全监管工作。拟订工程质量、安全生产和竣工验收

备案的政策措施、规章制度并监督执行，组织或参与工程质

量、安全事故的调查处理,负责实施各类房屋建筑及其附属设

施和城市市政设施的建设工程抗震设防工作，指导城市地下

空间的勘察设计、工程质量安全及开发利用。

(三）深化政务公开打造群众满意的审批服务。政务公

开作为政府与群众沟通的重要桥梁，努力打造阳光政府，在

政府网站等媒介上公示与企业相关的政策文件，及时受理或

答疑企业诉求，同时负责统筹落实全县工程建设项目审批的

总体运行情况。
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二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）施工图设计文件审查（多图联审，含消防、人防等）

1.申请材料

（1）岩土勘察报告、图纸等；

（2）施工图设计文件、计算书等；

（3）建设工程规划许可证（其中，申请办理土方开挖与

基坑支护施工图审查时，可用项目规划条件批文代替建设工

程规划许可证；办理基础与地下室或者“±0.000 以下”施

工图审查时，可用项目属地自然资源与规划主管部门出具的

修建性详细规划、总平面图、建设工程设计方案审查意见代

替建设工程规划许可证）；

（4）原设计单位提供的主体工程安全意见书或建设单位

提供的主体工程安全承诺书。（修缮工程或公共建筑二次装

修工程施工图审查需提供）。

2.办结时限:5 个工作日(第三方图审机构审查、勘察设

计单位修改图纸用时不计入)

3.办事流程:申请→受理→第三方机构审查→办结

4.办理方式

企业通过湖南省工程建设项目审批管理系统向县住建局

自主提交线上申请。（企业可根据需要，请工作人员预先指

导或申请“帮办代”服务）

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县住建局 3 楼 302 室
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经办人：邓剑

联系电话：0746-7723764（请住建局办公室转经办人）

（二）建设工程质量安全监督手续并核发建筑工程施工

许可证

1.申请材料

（1）施工图审查意见告知书和施工图审查合格书及备案

表（含消防审查）。

（2）建筑施工中标通知书（依法必须招标的工程项目提

交）；监理中标通知书（按规定须实行监理，且依法必须招

标的提供）；

（3）用地批准手续；

（4）建设工程规划许可证；

（5）湖南省建筑施工开工安全生产条件承诺书；（包含

质量、安全监督申报书、通知单、五方主体责任书）；

（6）建设资金已经落实承诺书；

（7）双牌县城乡建设领域市场主体信用承诺书、行业自

律信用承诺书。

2.办结时限:3 个工作日

3.办事流程:申请→受理→审批→办结

4.办理方式

现场办理或企业通过湖南省工程建设项目审批管理系统

向县住建局自主提交线上申请。（企业可根据需要，请工作

人员预先指导或申请“帮办代”服务）。
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5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县政务服务中心大厅 D 区 04 号住建局窗

口

经办人：冯梅

联系电话：0746-7729317（窗口）

（三）竣工验收备案

1.申请材料

（1）工程竣工验收备案表（备 2015-1）；

（2）工程竣工验收报告包括（1、建设单位出具的工程

验收报告备 2015-2；2、工程质量评估报告备 2015-3；3、施

工单位出具的工程竣工报告备 2015-4；4、设计单位出具的

工程质量检测报告备 2015-6；5、勘察单位出具的工程质量

报告备 2015-7、验收人员签署的竣工验收原始文件）；

（3）建筑工程施工许可证；

（4）建设工程规划许可证；

（5）规划竣工验收合格证；

（6）施工图设计文件审查备案表；

（7）单位（子单位）工程质量竣工验收记录（备

2015-1）；

（8）消防验收意见书；

（9）人防验收备案表（有防空地下室的项目提交）；

（10）防雷装置竣工验收意见；

（11）施工单位签署的工程质量保修书（备 2015-8）；

（12）质量监督机构出具的质量监督报告；

（13）城市房屋白蚁预防实施证明；
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（14）双牌县城乡建设领域市场主体信用承诺书。

2.办结时限：2 个工作日

3.办事流程:申请→受理→审批→办结

4.办理方式

现场办理或或企业通过湖南省工程建设项目审批管理系

统向县住建局在线上自主提交申请。（企业可根据需要，请

工作人员预先指导或申请“帮办代”服务）。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县住建局 3 楼 302 室竣工验收股

经办人：邓剑

联系电话：0746-7723764（请住建局办公室转经办人）

（四）建筑起重机械使用登记

1.申请材料

（1）湖南省建筑起重机械使用登记申请表；

（2）建筑起重机械备案证明；

（3）建筑起重机械租赁合同；

（4）建筑起重机械安装资料告知表；

（5）建筑起重机械检验检测报告；

（6）起重机械安装联合验收意见表；

（7）起重机械安装联合验收意见表；

（8）建筑起重机械生产安全事故应急救援预案；

（9）使用单位现场特种作业人员资格证书；

（10）起重机械及构配件进场验收记录；

（11）建筑起重机械基础验收表；

（12）设备的转场保养记录、维保合同、维修保养单位
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资质；

（13）安装（拆卸）单位资质证、安全生产许可证及人

员资格证书；

（14）检验检测人员现场检测实际操作照片（项目监理

或总监盖执业章）；

（15）起重设备现场检测旁站记录；

（16）建筑结构隐蔽工程验收记录；

（17）建设工程现场隐蔽和变更情况照片贴页；

（18）混凝土试场抗压强度检测报告。

2.办结时限：3 个工作日

3.办事流程:申请→受理→审批→办结

4.办理方式

现场办理或或企业通过湖南省工程建设项目审批管理系

统向县住建局自主提交线上申请。（企业可根据需要，请工

作人员预先指导或申请“帮办代”服务）。

5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县住建局质量监督站

经办人：郑昌俊

联系电话：0746-7723764（请住建局办公室转经办人）
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一、责任清单：

1.搭建用工供需平台。发挥企业用工服务机制和招聘求

职平台作用，及时收集企业用工需求，定期开展招聘服务活动。

2.养老、工伤、失业保险参保服务。接受企业对社会保

险参保政策咨询，免费为企业提供参保登记服务，推动湖南

人社公共服务网上服务平台应用。

3.惠企政策落实。落实省市县各级人社部门的惠企政策，

减轻企业负担。

4.构建和谐劳动关系。开展劳动法律法规政策宣传，落

实劳动用工备案制度，维护企业和劳动者合法权益，构建和

谐劳动关系。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）为企业提供招聘登记。

1.办理招工服务需要的资料：企业营业执照、招聘简章

2.办理流程：企业申请→受理→办结

3.办结时限：即时办结

4.所需费用：免费

5.经办人：蒋武

6.办理地点：双牌县双电西路 26 号政务服务中心二楼

A1 服务窗口
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联系电话：0746-7721259（窗口）

（二）养老、工伤、失业参保服务。为新开办企业免费

宣传培训，提供参保登记业务服务。

1.办理人员异动需提供资料：入职证明、身份证照片

2.办理流程：申请（用人单位经办人凭办理凭证和业务

材料申请）→受理→复核

3.办结时限：即时办结

4.所需费用：免费

5.经办人：各社保参保窗口工作人员

6.办理地点：https://ggfw.rst.hunan.gov.cn/neaf-

ui/#/login（网办大厅）。

7.联系电话：居民养老保险 0746-7726503；企业养老保

险 0746-7723518；机关养老保险 0746-7723412；工伤保险

0746-7728829；失业保险 0746-7722329。

（三）社会保险补贴

1.受理条件

招用就业困难人员的企业（单位），招用离校 2 年内未

就业高校毕业生的小微企业。

2.申请材料

企业（单位）应按照省平台要求填报录入相关信息并上

传以下资料：

（1）营业执照副本（组织机构代码证）；

（2）与招用的就业困难人员或高校毕业生签订的劳动合同；

（3）享受补贴对象的身份证；属高校毕业生的，还需上
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传毕业证书。

3.办结时限：20 个工作日（含公示期）

4.办事流程

用人单位申请→县人社部门受理→审核→发放。

5.办理方式

现场办理：用人单位向县级人社部门申请办理，通过湖

南省人社一体化业务管理系统办理。

6.办理地点及联系电话

双牌县双电西路 26 号政务服务中心二楼 C8 服务窗口

经办人：双牌县就业服务中心

联系方式：0746-7725488（窗口）

（四）企业一次性吸纳就业稳岗补贴

1.受理条件

企业自行招用毕业年度和离校 2 年内未就业的高校毕业

生及 16-24 岁登记失业青年，签订劳动合同，并按规定为其

足额缴纳 3 个月以上的失业、工伤、职工养老保险费的。

2.申请材料

（1）《企业一次性吸纳就业稳岗补贴申请表》；

（2）符合享受一次性吸纳就业稳岗补贴条件的人员基本

身份类证明（包括身份证、《就业创业证》、《就业失业登

记证》提供其一即可，高校毕业生需提供毕业证）复印件；

（3）与吸纳人员签订的劳动合同复印件；缴纳 3 个月以

上社会保险参保证明；

（4）企业在银行开立的基本账户。
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3.办结时限：20 个工作日（含公示期）

4.办事流程

用人单位申请→县人社部门受理→审核→公示→发放

5.办理方式

现场办理：用人单位向人社部门申请办理。

6.办理地点及联系电话

双牌县双电西路 26 号政务服务中心二楼 219 办公室

经办人：双牌县就业服务中心

联系方式：0746-7722329

（五）创业担保贷款资格审核

1.受理条件

申请创业担保贷款的小微企业必须符合以下条件：

（1）经工商、税务部门登记注册；

（2）有固定的经营场地和一定的自有资金；

（3）从事的经营项目必须符合国家有关法律、法规、政

策规定；

（4）具备还贷能力；

（5）与当年新招用符合创业担保贷款申请条件的人员签

定 1 年以上期限劳动合同；

（6）小微企业应无拖欠职工工资、欠缴社会保险费等严

重违法违规信用记录。当年新招用符合条件创业担保贷款申

请条件的人数达到企业现有在职职工人数的 10%（超过 100

人的企业达到 5%）。

2.申请材料



- 57 -

（1）企业贷款贴息申请报告；

（2）贷款申请审批表；

（3）法人代表身份证原件及复印件（企业盖公章）；

（4）营业执照正本或副本、税务登记证正本或副本原件

及复印件（企业盖公章）；

（5）企业职工名册、当年新招用符合条件人员花名册和

近 6 个月的工资发放表（企业盖公章）；

（6）招用符合条件人员身份证、户口本、《就业失业登

记证》原件及复印件，劳动合同原件及复印件（企业盖公

章）；

（7）相关部门出具无拖欠职工工资、欠缴社会保险费等

违法违规信用记录证明，或由企业出具无拖欠职工工资、欠

缴社会保险费等违法违规信用记录的承诺书。

（8）担保机构及经办银行要求提供的其他材料。

3.办结时限

资格审核 7 个工作日

4.办事流程

小微企业申请→县人社部门受理→项目评审审核→财政

审核→银行放贷→办结

5.办理方式

现场办理：小微企业向所在县级人社部门提出申请。

6.办理地点及联系电话

双牌县双电西路 26 号政务服务中心二楼就业服务中心

经办人：双牌县就业服务中心
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联系方式：0746-7722329

（六）企业劳动用工备案

1.办理劳动用工备案需要的资料：劳动合同、解除协议书

2.办理流程企业申请—受理—办结

3.办结时限：即时办结

4.所需费用：免费

5.办理地点及联系电话

双牌县双电西路 26号政务服务中心二楼 A6劳动关系服务

窗口

经办人：唐华晖

联系方式：0746-7723776（窗口）
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一、责任清单：

1.负责执行税收、社会保险费和有关非税收入法律、法

规；

2.受理纳税人、缴费人的税务登记、税费申报、发票领

用、退（抵）税费、税务注销等涉税事项；

3.畅通纳税人、缴费人的办税缴费渠道，提供规范、热

情、高效的纳税服务，营造优质的税收营商环境；

4.负责各项税费政策的宣传、辅导，受理纳税人、缴费

人的咨询、建议和投诉事项。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）企业开办涉税事项

1.申请材料

《新办纳税人涉税事项综合申请表》、经办人身份证原件

2.办结时限：即时办结

3.办事流程：纳税人申请→受理→审核→办结

4.所需费用：无

5.办理地点及联系电话

办理地点：政务服务中心一楼办税大厅窗口/湖南省电

子税务局

经办人：杨依婷、李洁
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联系方式：0746-7729398（窗口）

（二）增值税一般纳税人申报 1.申请材料

《增值税及附加税费申报表（一般纳税人适用）》及其

附列资料

2.办结时限：即时办结 3.办事流程

纳税人申请→受理→审核→办结

4.所需费用：无

5.企业运行后服务事项（惠企政策）

根据纳税人行业、类型由税源管理、纳服等部门宣传最

新税收政策。

6.办理地点及联系电话

地点：政务服务中心一楼办税大厅窗口/湖南省电子税

务局

经办人：杨依婷、李洁

联系方式：0746-7729398（窗口）

（三）增值税小规模纳税人申报

1.申请材料

《增值税及附加税费申报表（小规模纳税人适用）》及

其附列资料

2.办结时限：即时办结

3.办事流程：纳税人申请→受理→审核→办结

4.所需费用：无

5.企业运行后服务事项（惠企政策）

根据纳税人行业、类型由税源管理、纳税服务等部门宣
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传最新税收政策。

6.办理地点及联系电话

地点：政务服务中心一楼办税大厅窗口/湖南省电子税

务局

经办人：杨依婷、李洁

联系方式：0746-7729398（窗口）

（四）发票领用

1.申请材料：身份证件

2.办结时限：一般情况即时办结，特殊情况 1.5 个工作

日内办结

3.办事流程：纳税人申请→受理→审核→办结

4.所需费用：无

5.办理地点及联系电话

办理地点：政务服务中心一楼办税大厅窗口/湖南省电

子税务局

经办人：杨依婷、李洁

联系方式：0746-7729398（窗口）

（五）误收多缴退（抵）税办理

1.申请材料

1.《退（抵）税申请审批表》（现场填报）;2.退税情况

说明（可手写或打印）;3.纳税人完税费（缴款）凭证原件

（查验后退回）和复印件;4.经办人身份证原件（查验后退回）

和复印件;5.税务登记证原件(查验后退回)和复印件：无税务

登记证的提供两证合一或五证合一原件(查验后退回)和复印
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件，自然人提供身份证原件(查验后退回)和复印件。6.退税

账户：公司提供开户许可证复印件，并详细写明开户银行及

所属分行；7.纳税人属于开具发票需作废退税的，需交回所

有联次的发票;申报错误产生多缴税款的需要提供申报表。8.

税务机关认可的其他记载应退税款内容的资料。除相关原件

外其他资料均要求一式三份且加盖公章。

2.办结时限

税务机关发现的，10 日内办结；纳税人自行发现的，30

日内办结。

3.办事流程

纳税人申请→核对资料→受理→审核→办结
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一、责任清单：

（一）优化服务措施。为企业申请用水提供“一站式服

务”等更便捷、优质、高效的服务。

（二）简化报装程序。申请用水报装减资料、减环节、

提实效，实行全程帮代办服务，帮助企业降本增效。

（三）公开办事指南。在微信公众号和政务大厅窗口公

示与企业相关的政策文件、办事指南、服务承诺和收费标准。

（四）供水服务热线。接受企业的咨询和投诉，并交办

相关部门落实到位。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）申请用水装

1.申请材料

《用水申请表》

2.办结时限

无外线工程 2 个工作日，有外线工程 10 个工作日。

3.办事流程

报装签约→验收通水

4.办理方式

现场办理：企业向所在地水务投提出用水申请。
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5.办理地点及联系电话

办理地点：双牌县双电路政务服务中心一楼 A6 窗口

经办人：蒋丽娟 0746-7722261、全秋艳 0746-7724918

双牌县水务建设投资有限公司联系人：秦华丽，联系电

话：0746-7722675。
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一、责任清单：

1.按照“三零”、“三省”服务政策为企业客户提供高、

低压用电报装服务。

2.在企业客户未与售电公司签约取得售电服务时，提供

保底的代理购电服务。

3.做好公共电网设备的运行和维护，保障安全可靠的电

力供应。

4.为企业客户提供便捷的用电电费缴费渠道。

二、服务清单：

（一）高压新装（增容）

1.申请材料

（1）用电人有效身份证明（如身份证、营业执照等，如

委托他人办理需同时提供委托书及经办人有效身份证明）；

（2）用电地址物业权属证明（房屋所有权证或土地使用

证）；

（3）用电工程项目批准文件（原用电范围内的增容业务

无需提供）。

2.办结时限（供电公司办电环节时限，非用户的全过程

办电时限）

高压单电源 22 个工作日；

高压双电源 32 个工作日。
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3.办事流程

高压普通用户：用电申请→供电方案答复→验收装表接

电；

高压重要用户：用电申请→供电方案答复→设计审查→

中间检查→验收装表接电；

4.办理方式

线上：通过“网上国网”APP、95598 网站申请办理；

线下：通过国网双牌供电公司各营业厅、接待室、双牌

政务服务中心电力窗口申请办理。

5.办理地点及联系电话

线上办理地点：“网上国网”APP、95598 网站；

线下办理地点：国网双牌供电公司各营业厅、接待室、

双牌政务服务中心电力窗口；

联系电话：0746-7722548（窗口）

（二）低压非居民新装（增容）

1.申请材料

（1）用电人有效身份证明（如身份证、营业执照等，如

委托他人办理需同时提供委托书及经办人有效身份证明）；

（2）用电地址物业权属证明（房屋所有权证或土地使用

证）；

2.办结时限

15 个工作日

3.办事流程

受理签约→施工接电
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4.办理方式

线上：通过“网上国网”APP、95598 网站申请办理；

线下：通过国网双牌供电公司各营业厅、接待室、双牌

政务服务中心电力窗口申请办理。

5.办理地点及联系电话

线上办理地点：“网上国网”APP、95598 网站；

线下办理地点：国网双牌供电公司各营业厅、接待室、

双牌政务服务中心电力窗口；

联系电话：0746-7722548（窗口）
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一、责任清单：

1.为企业申请用气提供“一站式服务”“一网通办”等

更便捷、优质、高效的服务。

2.申请用气报装减资料、减环节、提实效，实行全程帮

代办服务，帮助企业降本增效。

3.在微信公众号和公司服务大厅公示与企业相关的政策

文件、办事指南、服务承诺和收费标准。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）燃气报装

1.申请材料：报装申请表

2.办结时限

（1）无外线工程 1.5 个工作日

（2）有外线工程 5 个工作日

3.办事流程

企业申请→验收通气

4.所需费用

（1）红线内只收成本费；

（2）红线外工程全部免费。

5.办理方式

1、现场办理-只需填写一张供气报装申请表。
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2、电话办理-上门服务，全程免费代办。

6.办理地点及联系电话

办理地点：

1.双牌县政务服务中心 1 楼 A 区域 4 号窗口

2.泷泊镇潇水路 78 号海特燃气营业厅

联系人：何经理

联系方式：0746-77246114
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一、责任清单：

1.民办学校、幼儿园、培训机构的设立、变更和终止服

务，提供优质教育资源供给。

2.校车使用许可审批。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

1.民办学校、幼儿园、培训机构的设立、变更审批

（1）办理服务需提供资料：

正式设立申请表；

筹设阶段情况报告或直接申请正式设立的报告；

学校章程；

教师资质材料；

社会组织名称预先核准通知书；

学校管理规章制度汇编；

首届理（董）事会或其他形式决策机构组成人员名册；

党组织建设材料；

理（董）事会或其他形式决策机构负责人的身份证；

验资报告；

校舍消防验收合格材料；

民办学校设施设备清单；

筹设批准书；

体现校长资质的文件。
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（2）办理流程：申请人递交申请材料，教育主管部门受

理、审核、审批、办结。

（3）办结时限：90 个工作日

（4）所需费用：免费

（5）经办人：何愁

（6）办理地点：湖南省永州市双牌县泷泊镇紫阳路 2 号

办公楼 409 室

（7）联系电话：0746-7723760（请教育局办公室转经办人）

2.民办学校、幼儿园、培训机构的终止审批

（1）办理服务需提供资料：

民办学校终止申请表；

信用承诺书；

授权委托书；

剩余财产处置方案；

董事会关于终止办学的决议；

财务清算报告；

营业执照注销凭证；

办学许可证正本副本；

监管平台账号注销申请表。

（2）办理流程：申请人递交申请材料，教育主管部门受

理、审核、审批、办结。

（3）办结时限：30 个工作日

（4）所需费用：免费

（5）经办人：何愁

（6）办理地点：湖南省永州市双牌县泷泊镇紫阳路 2 号
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办公楼 409 室

（7）联系电话：0746-7723760（请教育局办公室转经办人）

3.校车使用许可

（1）办理服务需提供资料：

国家标准校车的证明材料；

校车使用许可申请表；

申请单位资质证明材料；

校车服务方案；

租赁合同及所服务学校基本资料；

驾驶人驾驶证；

责任书；

管理制度；

校车标牌核发审批登记表；

车辆保险材料；

授权委托书；

信用承诺书。

（2）办理流程：申请人递交申请材料，教育主管部门受

理、审核、审批、办结。

（3）办结时限：14 个工作日

（4）所需费用：免费

（5）经办人：周爱刚

（6）办理地点：湖南省永州市双牌县泷泊镇紫阳路 2 号

办公楼 206 室

（7）联系电话：0746-7723760（请教育局办公室转经办人）
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一、责任清单：

（一）做好统计台账建立指导服务。实地指导企业建立

健全统计台账，完善统计台账指标及相应的基础资料，确保

做到数出有据。

（二）做好新入库企业业务指导服务。针对新入库企业

和项目开展业务指导，包括资料准备、统计口径、计算方

法、指标填报等。

（三）做好统计数据上报指导服务。对重点部门、重点

企业进行细化服务，了解企业发展需求和困难，提出解决办

法，督促做好统计数据上报工作。做好全县主要经济指标的

监测、汇总及预警预测，深入开展经济分析。

（四）定期发布统计数据、提供统计资料服务和统计信

息咨询。编印《国民经济和社会发展公报》等统计产品，定

期发布统计数据。及时撰写高质量调研分析材料，提高经济

运行分析时效性、针对性和前瞻性。

二、服务清单：

（一）深入开展调研活动，提升统计服务质量。切实贯

彻落实党中央关于统计工作的决策部署和市委、市政府、县

委和县政府有关工作要求。强化经济运行监测预警分析，深

化部门会商研判，及时预警预判风险隐患，为经济运行提供

数据支撑。深入企业生产“一线”和项目建设现场开展调查
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研究，全面准确掌握企业经济运行和项目进展情况。

（二）加强统计业务培训，夯实基层统计基础。组织企

业统计人员分专业开展统计业务及法律法规培训。按照统计

方法制度重点围绕统计指标口径、数据来源、计算方式进行

讲解。着力推动统计人员业务水平，进一步夯实基层统计基

础。

（三）深化普法宣传教育，提升统计数据质量。持续推

进统计宣传常态化，深入企业宣传统计法律法规，不断创新

宣传形式，扩大积极影响，提高各级统计人员依法统计意识，

确保数据真实、准确，切实提升统计数据质量。
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一、责任清单：

1.负责应急管理工作，指导全县各级各部门应对安全生

产类、自然灾害类等突发事件和综合防灾减灾救灾工作。负

责安全生产综合监督管理和工矿商贸行业安全生产监督管理

工作。

2.按照分级、属地原则，依法监督检查工矿商贸生产经

营单位贯彻执行安全生产法律法规情况及其安全生产条件和

有关设备(特种设备除外)、材料、劳动防护用品的安全生产

管理工作。负责监督管理工矿商贸行业县属企业安全生产工

作。负责危险化学品安全监督管理综合工作和化工(含石油化

工)、医药、危险化学品、烟花爆竹安全生产监督管理工作。

3.依法组织指导生产安全事故调查处理，监督事故查处

和责任追究落实情况。

二、服务清单：

指导企业办理《烟花爆竹经营(零售)许可》

1.申报：申报单位在窗口提交以下资料：

（1）【必要】烟花爆竹经营（零售）许可证正副本

（2）【必要】法律、法规规定的其他条件

（3）【必要】经营场所的房屋租赁合同或产权证明文件

（4）【必要】经营场所设立的安全条件（包括位置、面

积、结构、安全距离、临近零售点情况、消防器材、安全警
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示标志等）说明材料（含平面图、现场照片）

（5）【必要】按规定缴纳工伤保险、购买安全生产责任

险的证明材料

（6）【必要】安全管理责任制、规章制度和操作规程清

单

（7）【必要】单位负责人身份证、安全培训合格证（复

印件），销售人员经过安全知识教育材料

（8）【必要】工商营业执照副本或企业名称登记保留意

见书（复印件）

（9）【必要】烟花爆竹经营（零售）许可证申请书

2.受理：材料齐全，符合条件予以受理(一个工作日)

3.现场勘察：资料实质性符合，现场勘察符合规定(一个

工作日)

4.审批：符合法定条件(一日内)

5.办结：制证(一日内)

6.所需费用：无

7.办理地点及联系电话

双牌县应急管理局 301 办公室（平阳路 116 号）

经办人：唐玮

联系电话：0746-7721398

双牌县政务服务中心一楼 A 区综合窗口 A13

经办人：马娟

联系电话：0746-7729337（窗口）
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一、责任清单：

1.负责全县企业登记公积金注册工作；

2.承担职责范围内的企业各类行政许可事项。

二、服务清单（包括政务服务、惠企政策兑现、实施精

准帮扶措施等）：

（一）企业缴存登记。新设立的企业应当自设立之日起

30 日内，由企业经办人携带下列材料到属地管理部申请办理

住房公积金缴存登记和企业账户设立手续：

1.申请材料

（1）需提供加盖企业公章的《永州市住房公积金缴存单

位开户登记表》原件（网上、现场都可提交）；

（2）企业依法设立的材料。包括但不限于：工商营业执

照（副本）、统一社会信用代码证，企业可提供以上资料之

一办理。（网上、现场都可提交）；

（3）企业法人、企业经办人的身份证明复印件（网上、

现场都可提交）；

（4）需提供加盖企业公章的《永州市住房公积金缴存人

登记表》，企业当月工资表（网上、现场都可提交）；

（5）企业基本存款账户信息（网上、现场都可提交）。

2.办结时限：1 个工作日

3.办事流程：申请→受理→办结
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4.办理方式

网上办理：湖南省企业开办“一网通办”平台

https://gjjunit.yzcity.gov.cn/wt-web-dw/login。

现场办理：向县住房公积金提出申请。

5.办理地点及联系电话

紫金中路 107 号君逸宾馆三楼县政务中心分中心窗口

经办人：蒋忠武

联系电话：0746-7727985（窗口）

（二）企业注销登记。企业发生合并、分立、撤销、解

散或者破产的，应当在发生上述情况之日起 30 日内由原企业

或者清算组织携带原企业或者清算介绍信、有关企业变动的

相关材料到属地管理部办理企业注销登记。

1.申请材料

（1）企业分立、合并的，提供企业批准设立文件或营业

执照副本。（现场提交）；

（2）企业破产、撤销、解散的，提供人民法院破产裁定

或上级部门批准文件或工商注销登记等。（现场提交）。

2.办结时限：1 个工作日（现场提交）

3.办事流程：申请→受理→办结

4.办理方式

现场办理：向县住房公积金提出申请。

5.办理地点及联系电话

紫金中路 107 号君逸宾馆三楼县政务中心分中心窗口

经办人：蒋忠武

联系电话：0746-7727985（窗口）
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一、责任清单

1.负责机关日常运转工作，督促重大事项的落实。负责

组织协调人大代表建议、政协委员提案的办理工作；负责机

关及下属单位内部纪律检查和审计工作。完成领导交办的其

它事项。

2.负责文化艺术工作；拟订全县文化艺术事业发展规划

政策、服务标准并组织实施；指导艺术创作、群众文化、未

成年人文化和老年文化等工作； 指导图书馆、文化馆和基层

综合性文化服务中心建设和培训工作；负责全县重大文化艺

术活动的指导、组织、协调工作；负责指导、组织开展非物

质文化遗产保护工作；负责文化馆、图书馆、文化站的业务

指导、培训工作；负责拟定文化艺术类实施项目，编制财政

性文化资金的使用计划，推进公共文化服务绩效评价。

3.负责旅游行政管理工作。承担全县旅游资源普查、开

发和保护，指导、推进全域旅游。指导重点旅游区域、目的

地、线路的规划和乡村旅游、休闲度假旅游发展。指导文化

和旅游产品创新及开发体系建设。组织实施旅游等级评定。

负责拟定旅游类实施项目，编制财政性旅游资金的使用计

划。

4.负责广播电视、体育行政管理工作。拟订全县广播电

视、体育规划、行业标准并组织实施。
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5.负责行业监管工作。拟订全县文化、旅游、广播电

视、体育、文物市场管理规定并组织实施。

6.负责对文化市场综合执法案件立案、处罚、决定等进

行法制审查；承办具体行政许可工作。

7.对文化、旅游、广播电视、体育、文物市场经营进行

行业监管。承担文化、旅游、广播电视、体育、文物行业信

用体系建设工作。

8.负责文化、旅游、广播电视、体育、文物市场安全生

产工作。

9.负责全县文物资源资产保护利用工作，落实文物保护

相关工程管理规章和质量标准；组织指导重点文物保护工程

方案的论证、设计、施工、质量监督与验收；管理、指导全

县考古工作和建设工程中的文物调查、勘探及抢救性发掘工

作；组织指导全县保护规划和保护工程方案设计、施工、质

量监督与验收；负责组织重点文物保护单位的申报工作。

10.拟订全县文化产业、旅游产业、广播电视产业、体育

产业政策和发展规划并组织实施。指导、促进文化、旅游、

广播电视、体育产业及新型业态发展。推动产业投融资体系

建设。指导文化旅游广播电视体育重大项目、文化产业园区、

基地建设。促进文化、旅游、广播电视、体育、文物与相关

产业融合发展。

二、服务清单

（一）文化市场行政审批服务清单

1.歌舞娱乐场所办事指南
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2.游艺娱乐场所办事指南

3.文艺表演团体办事指南

4.演出经纪机构办事指南

5.演出场所经营单位办事指南

6.个体演员、个体演出经纪人办事指南

7.内地营业性演出办事指南

8.涉外及涉港澳台营业性演出办事指南

9.美术品经营单位办事指南

10.美术品进出口活动办事指南

11.涉外商业性美术品展览活动办事指南

12.互联网文化经营单位办事指南

13.互联网上网服务营业场所经营单位办事指南

14.网吧连锁企业认定及年审办事指南

（二）体育类行政审批服务清单

1.经营高危险性体育项目（游泳）审批条件及程序

2.经营高危险性体育项目（高山滑雪、自由式滑雪、单

板滑雪）审批条件及程序

3.经营高危险性体育项目（潜水）审批条件及程序

4.经营高危险性体育项目（攀岩）审批条件及程序

三、联系方式

（一）办理地点

1.部门名称：双牌县文旅广体局

2.部门地址：双牌县泷泊镇林峰西路文旅广体局三楼行

政审批股
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（二）办理时间

法定工作日

（三）咨询途径

1.窗口咨询：双牌县泷泊镇林峰西路文旅广体局三楼行

政审批股

2.电话咨询：0746-7723669（请文旅局办公室转行政审批股）

3.信函咨询：双牌县泷泊镇林峰西路文旅广体局三楼行

政审批股

（四）投诉监督

电话：0746-7723669

邮箱：spwlgtj@163.com



- 83 -



- 84 -


	双牌县市场监督管理局
	双牌县自然资源局
	双牌县不动产登记中心
	服务企业责任清单和服务清单
	双牌县水利局
	服务企业责任清单和服务清单
	永州市生态环境局双牌分局
	服务企业责任清单和服务清单
	双牌县城市管理和综合执法局
	服务企业责任清单和服务清单
	双牌县住房和城乡建设局
	服务企业责任清单和服务清单
	双牌县人力资源和社会保障局
	服务企业责任清单和服务清单
	国家税务总局双牌县税务局
	服务企业责任清单和服务清单
	双牌县水务建设投资有限公司
	服务企业责任清单和服务清单
	国网双牌县供电分公司
	服务企业责任清单和服务清单
	双牌县海特燃气有限公司
	服务企业责任清单和服务清单
	双牌县教育局
	服务企业责任清单和服务清单
	双牌县统计局
	服务企业责任清单和服务清单
	双牌县应急管理局
	永州市住房公积金管理中心双牌县管理部
	服务企业责任清单和服务清单
	双牌县文化旅游广电体育局
	服务企业责任清单和服务清单

