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企业开办套餐式服务主题流程再造优化成效
(联系人：于笑琛 联系方式：3350072）

为深入优化企业开办流程，通过深入调研，充分了解业户需

求，重视业户反馈意见，将每个部门所需资料、提交方式、办理

流程进行了细致的分析和归纳。针对企业开办涉及部门多、需业

户多个部门或窗口跑的情况，在政务服务中心设置企业开办“一

窗受理”窗口，健全运行“前台综合受理、后台分类审批、统一

窗口出件”工作体系，将企业开办所有环节所需资料一次性收齐，

让办事人只需交一次件即可办结整个链条的业务，最终向业户一

次性发放全部办事结果，缩减申请人跑窗口的次数、提交材料数

量和办理时限，让办事群众省心顺心。

一、原业务情况

目前的山东政务服务网“一窗通”服务平台在营业执照办理

完毕后，其他部门不能即时收到企业信息，信息共享不及时，数

据推送严重滞后。因而，如何打造“实体一窗”并优化流程，让

群众一站式、一次性办好显得尤为迫切。

（一）原业务事项

新开办企业涉及部门、事项多。企业开办办理项目有营业执

照申领、印章刻制、涉税办理、社保登记、医保登记、住房公积

金开户登记。其中社保登记、医保登记、住房公积金开户登记为

一个环节，收到企业登记信息及相关信息即为办结；印章刻制、

涉税办理为一个环节。此外，后续还有银行开户等事项。如办事

主体分别向各部门窗口提出申请，并由各部门按各自独立的审批

流程分别进行审批，经初步调研，申请人需跑5个窗口。
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（二）原业务流程

二、流程再造优化内容

经过认真调研，整理了两种种办理开业最多市场主体类型：

内资有限责任公司、个人独资企业制作了企业开办明白纸，事项

和资料一目了然，由业户根据需要自行勾选点餐，为业户提供个

性化、菜单化、定制化、全程化服务。

（一）一张表单

内资有限责任公司开办包括营业执照办理、印章刻制、购买

税源监控设备、首次发票申领、社保登记、医保登记、住房公积

金开户登记以及后续的银行开户，共 8项事项。业户登录山东政
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务服务网企业开办一窗通平台发起申请，其中社保、税务、刻章、

银行可从多部门信息共享页面选择申报。工作人员审核通过后，

可自动生成一套表格，业户打印出来即可。

（二）一套材料

将所有提交材料的内容进行了整合，筛选掉重复内容，规范

办事过程中申请人提供的信息、表格、兜底材料、证明材料等要

件，取消没有法律法规依据的证明和盖章环节，以标准化促进规

范化便捷化，杜绝材料重复提交。

情形一：内资有限公司

序号 申请材料 材料缩减实现路径 材料来源 备注

2
公司章程（有限责任公司由全体股东签

署）
申请人自备

3
股东的主体资格证明或自然人身份证

明

暂时不能与公安部

门实现数据共享

申请人自备

4 住所承诺书 申请人自备

5
法定代表人、董事、监事、经理身份证

明
申请人自备

6 法定代表人、董事、监事的任职文件 申请人自备

7 经理的任职文件 申请人自备

8 经办人身份证 申请人自备

9

授权书（刻章，法定代表人不能亲自到

场的要）（银行，如法定代表人不能全

程办理，但须法定代表人到场面签授权

书且拍照）

申请人自备

10

企业办公场所内外景照片（公司门牌信

息需清晰，营业场地须与营业执照上经

营范围真实相符）

申请人自备
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11

大额汇划联系人、日常结算人、网银操

作员身份证（以上人员各 2 名，可相

同 ，身份证需查看原件）

申请人自备

12 营业执照及复印件
因数据不能即时共

享，暂时需提交
办事结果 1

作为第一个办事结

果，由工作人员为业

户准备

13
行政公章、财务专用章、法定代表人（或

被授权人）个人印章
办事结果 2

作为第二个办事结

果，其他事项可先容

缺

情形二：个人独资企业

序号 申请材料

材料缩减实现路

径

材料来源 备注

1 个人独资企业登记（备案）申请书 多表合一 申请人自备

由山东政务服务网

“一窗通”平台自

动生成

2 投资人身份证明

暂时不能与公安

部门实现数据共

享

申请人自备

3 住所承诺书 申请人自备

4

授权书（刻章，投资人不能亲自到场

的要）（银行，如投资人不能全程办

理 ，但须投资人到场面签授权书且

拍照）

申请人自备

5

企业办公场所内外景照片（企业门牌

信息需清晰，营业场地须与营业执照

上经营范围真实相符）

申请人自备

6

大额汇划联系人、日常结算人、网银

操作员身份证（以上人员各 2名，可

相同，身份证需查看原件）

申请人自备

7 营业执照及复印件
因数据不能即时

共享，暂时需提交
办事结果1

作为第一个办事结

果，由工作人员为
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业户准备

8
行政公章、财务专用章、投资人（或

被授权人）个人印章
办事结果2

作为第二个办事结

果，其他事项可先

容缺

（二）一个流程

通过梳理，明确企业开办流程优化事项的一系列流转流程，

规范相关主题在不同部门、不同窗口之间的审批流转材料、办理

时限等工作。为方便业户，我们在市场服务区入驻了五家银行，

将银行开户也列入企业开办一链办理事项，供业户选择。具体流

程图如下：

三、优化效果

流程优化后，实行所需材料一次提交、全量采集、实现企业

开办实体“一窗受理”。不同市场主体申报材料、填报字段均有
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减少，办理时间在一天内，跑动次数由5次减至 1次。以内资有

限责任公司为例，优化前企业需提交五套共计 17份材料，跑动次

数 5次；优化后需提交 13份材料，跑动次数 1次。


