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附件 21

外国企业常驻代表机构登记实施规范

（基本要素）

一、行政许可事项名称：

外国企业常驻代表机构登记

二、主管部门：

省市场监管局

三、实施机关：

省市场监管局

四、设定和实施依据：

《外国企业常驻代表机构登记管理条例》

五、子项：

无
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外国企业常驻代表机构登记
000131130000

一、基本要素

1.行政许可事项名称及编码

外国企业常驻代表机构登记【000131130000】

2.行政许可事项子项名称及编码

无

3.行政许可事项业务办理项名称及编码

1.外国企业常驻代表机构设立登记注册(00013113000001)

2.外国企业常驻代表机构变更登记注册(00013113000002)

3.外国企业常驻代表机构注销登记注册(00013113000003)

4.设定依据

（1）外国企业常驻代表机构登记管理条例

5.实施依据

（1）外国企业常驻代表机构登记管理条例

6.监管依据

（1）外国企业常驻代表机构登记管理条例

7.实施机关：省市场监管局

8.审批层级：省级

9.行使层级：省级

10.是否由审批机关受理：是

11.受理层级：省级

12.是否存在初审环节：否

13.初审层级：无

14.对应政务服务事项国家级基本目录名称：外国企业常驻代表

机构设立、变更、注销登记

15.要素统一情况：全部要素全国统一

二、行政许可事项类型
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登记型

三、行政许可条件

1.准予行政许可的条件

外国企业申请设立代表机构，应当向登记机关提交下列文件、材

料：（一）代表机构设立登记申请书；（二）外国企业住所证明和存

续 2年以上的合法营业证明；（三）外国企业章程或者组织协议；（四）

外国企业对首席代表、代表的任命文件；（五）首席代表、代表的身

份证明和简历；（六）同外国企业有业务往来的金融机构出具的资金

信用证明；（七）代表机构驻在场所的合法使用证明。法律、行政法

规或者国务院规定设立代表机构须经批准的，外国企业应当自批准之

日起 90日内向登记机关申请设立登记，并提交有关批准文件。中国

缔结或者参加的国际条约、协定规定可以设立从事营利性活动的代表

机构的，还应当依照法律、行政法规或者国务院规定提交相应文件。

2.规定行政许可条件的依据

（1）《外国企业常驻代表机构登记管理条例》第二十三条 外

国企业申请设立代表机构，应当向登记机关提交下列文件、材料：（一）

代表机构设立登记申请书；（二）外国企业住所证明和存续 2年以上

的合法营业证明；（三）外国企业章程或者组织协议；（四）外国企

业对首席代表、代表的任命文件；（五）首席代表、代表的身份证明

和简历；（六）同外国企业有业务往来的金融机构出具的资金信用证

明；（七）代表机构驻在场所的合法使用证明。法律、行政法规或者

国务院规定设立代表机构须经批准的，外国企业应当自批准之日起

90 日内向登记机关申请设立登记，并提交有关批准文件。中国缔结

或者参加的国际条约、协定规定可以设立从事营利性活动的代表机构

的，还应当依照法律、行政法规或者国务院规定提交相应文件。

四、行政许可服务对象类型与改革举措

1.服务对象类型：企业法人,非法人企业,其他组织
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2.是否为涉企许可事项：否

3.涉企经营许可事项名称：无

4.许可证件名称：无

5.改革方式：压缩审批时限

6.具体改革举措

登记机关应当优化市场主体登记办理流程，提高市场主体登记效

率，推行当场办结、一次办结、限时办结等制度，实现集中办理、就

近办理、网上办理、异地可办，提升市场主体登记便利化程度。压缩

审批时限至 1 个工作日。代表机构驻在场所的合法使用证明实行告知

承诺制。

7.加强事中事后监管措施

登记机关应当根据市场主体的信用风险状况实施分级分类监管。

登记机关应当采取随机抽取检查对象、随机选派执法检查人员的方式，

对市场主体登记事项进行监督检查，并及时向社会公开监督检查结果。

五、申请材料

1.申请材料名称

1.《外国（地区）企业常驻代表机构登记(备案)申请书》。2.

外国（地区）企业住所证明和存续 2 年以上的合法营业证明。指隶属

外国（地区）企业所在国家或者地区有关部门出具的外国（地区）企

业存续 2 年以上的主体资格文件或其他有关营业证明。3.外国（地区）

企业的章程或者组织协议。4.外国（地区）企业出具的对有权签字人

的授权或证明文件。5.外国（地区）企业对首席代表、代表的任命文

件。6.同外国（地区）企业有业务往来的金融机构出具的资信证明。

7.首席代表、代表的简历和身份证明。8.代表机构驻在场所的合法使

用相关文件。9.批准机关的批准文件。法律、行政法规或者国务院规

定代表机构从事的业务活动须经批准的，应当取得批准。10.按照中

国缔结或者参加的国际条约、协定规定设立从事营利性活动的代表机
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构，还应当依法提交相应文件。11.代表机构设立登记，外国（地区）

企业应当在登记机关指定的媒体上向社会公告。12.同外国（地区）

企业有业务往来的金融机构为中国大陆地区境内金融机构的，无需公

证认证。13.提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译（加盖翻译

单位印章），并提交翻译单位营业执照复印件。

2.规定申请材料的依据

（1）《外国企业常驻代表机构登记管理条例》第二十三条 外

国企业申请设立代表机构，应当向登记机关提交下列文件、材料：（一）

代表机构设立登记申请书；

（二）外国企业住所证明和存续 2 年以上的合法营业证明；（三）

外国企业章程或者组织协议；（四）外国企业对首席代表、代表的任

命文件；（五）首席代表、代表的身份证明和简历；（六）同外国企

业有业务往来的金融机构出具的资金信用证明；（七）代表机构驻在

场所的合法使用证明。法律、行政法规或者国务院规定设立代表机构

须经批准的，外国企业应当自批准之日起 90 日内向登记机关申请设

立登记，并提交有关批准文件。中国缔结或者参加的国际条约、协定

规定可以设立从事营利性活动的代表机构的，还应当依照法律、行政

法规或者国务院规定提交相应文件。

（2）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 1.《外国（地区）企业常驻代表机

构登记(备案)申请书》。2.外国（地区）企业住所证明和存续 2 年以

上的合法营业证明。指隶属外国（地区）企业所在国家或者地区有关

部门出具的外国（地区）企业存续 2年以上的主体资格文件或其他有

关营业证明。3.外国（地区）企业的章程或者组织协议。4.外国（地

区）企业出具的对有权签字人的授权或证明文件。5.外国（地区）企

业对首席代表、代表的任命文件。6.同外国（地区）企业有业务往来

的金融机构出具的资信证明。7.首席代表、代表的简历和身份证明。
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8.代表机构驻在场所的合法使用相关文件。9.批准机关的批准文件。

法律、行政法规或者国务院规定代表机构从事的业务活动须经批准的，

应当取得批准。10.按照中国缔结或者参加的国际条约、协定规定设

立从事营利性活动的代表机构，还应当依法提交相应文件。11.代表

机构设立登记，外国（地区）企业应当在登记机关指定的媒体上向社

会公告。12.同外国（地区）企业有业务往来的金融机构为中国大陆

地区境内金融机构的，无需公证认证。13.提交的文件若用外文书写，

需提交中文翻译（加盖翻译单位印章），并提交翻译单位营业执照复

印件。

六、中介服务

1.有无法定中介服务事项：无

2.中介服务事项名称：无

3.设定中介服务事项的依据

无

4.提供中介服务的机构：无

5.中介服务事项的收费性质：无

七、审批程序

1.办理行政许可的程序环节

申请、审查、发照

2.规定行政许可程序的依据

（1）《外国企业常驻代表机构登记管理条例》第二十四条：“登

记机关应当自受理申请之日起 15 日内作出是否准予登记的决定，作

出决定前可以根据需要征求有关部门的意见。作出准予登记决定的，

应当自作出决定之日起 5日内向申请人颁发登记证和代表证；作出不

予登记决定的，应当自作出决定之日起 5 日内向申请人出具登记驳回

通知书，说明不予登记的理由。登记证签发日期为代表机构成立日

期。”
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3.是否需要现场勘验：否

4.是否需要组织听证：否

5.是否需要招标、拍卖、挂牌交易：否

6.是否需要检验、检测、检疫：否

7.是否需要鉴定：否

8.是否需要专家评审：否

9.是否需要向社会公示：否

10.是否实行告知承诺办理：否

11.审批机关是否委托服务机构开展技术性服务：否

八、受理和审批时限

1.承诺受理时限：当场办理

2.法定审批时限：15个工作日

3.规定法定审批时限依据

（1）外国企业常驻代表机构登记管理条例第二十四条：“登记

机关应当自受理申请之日起 15 日内作出是否准予登记的决定，作出

决定前可以根据需要征求有关部门的意见。作出准予登记决定的，应

当自作出决定之日起 5 日内向申请人颁发登记证和代表证；作出不予

登记决定的，应当自作出决定之日起 5日内向申请人出具登记驳回通

知书，说明不予登记的理由。登记证签发日期为代表机构成立日期。”

4.承诺审批时限：1 个工作日

九、收费

1.办理行政许可是否收费：否

2.收费项目的名称、收费项目的标准、设定收费项目的依据、规

定收费标准的依据

无

十、行政许可证件

1.审批结果类型：证照
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2.审批结果名称：外国企业常驻代表机构登记证

3.审批结果的有效期限：驻在期限由外国企业决定

4.规定审批结果有效期限的依据

（1）外国企业常驻代表机构登记管理条例第九条 代表机构的

登记事项包括：代表机构名称、首席代表姓名、业务范围、驻在场所、

驻在期限、外国企业名称及其住所。

5.是否需要办理审批结果变更手续：是

6.办理审批结果变更手续的要求

《外国企业常驻代表机构登记管理条例》第二十六条 代表机构

登记事项发生变更，外国企业应当向登记机关申请变更登记。

7.是否需要办理审批结果延续手续：否

8.办理审批结果延续手续的要求

无

9.审批结果的有效地域范围

全国

10.规定审批结果有效地域范围的依据

（1）外国企业常驻代表机构登记管理条例第十八条 代表机构

应当将登记机关颁发的外国企业常驻代表机构登记证（以下简称登记

证）置于代表机构驻在场所的显著位置。

第十九条 任何单位和个人不得伪造、涂改、出租、出借、转让

登记证和首席代表、代表的代表证（以下简称代表证）。登记证和代

表证遗失或者毁坏的，代表机构应当在指定的媒体上声明作废，申请

补领。登记机关依法作出准予变更登记、准予注销登记、撤销变更登

记、吊销登记证决定的，代表机构原登记证和原首席代表、代表的代

表证自动失效。

十一、行政许可数量限制

1.有无行政许可数量限制：无
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2.公布数量限制的方式：无

3.公布数量限制的周期：无

4.在数量限制条件下实施行政许可的方式：无

5.规定在数量限制条件下实施行政许可方式的依据

无

十二、行政许可后年检

1.有无年检要求：无

2.设定年检要求的依据

无

3.年检周期：无

4.年检是否要求报送材料：无

5.年检报送材料名称：无

6.年检是否收费：无

7.年检收费项目的名称、年检收费项目的标准、设定年检收费项

目的依据、规定年检项目收费标准的依据

无

8.通过年检的证明或者标志：无

十三、行政许可后年报

1.有无年报要求：有

2.年报报送材料名称：年度报告

3.设定年报要求的依据

（1）外国企业常驻代表机构登记管理条例第六条：“代表机构

应当于每年 3 月 1 日至 6 月 30 日向登记机关提交年度报告。年度报

告的内容包括外国企业的合法存续情况、代表机构的业务活动开展情

况及其经会计师事务所审计的费用收支情况等相关情况。”

4.年报周期：1 年

十四、监管主体
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县级以上市场监管部门

十五、备注

根据《云南省人民政府关于授权滇中新区管委会行使部分省级行

政职权等事项的决定》（云政发【2016】39 号）精神，该事项省级

权限委托滇中新区管委会行使。


