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农民专业合作社分支机构登记办事指南（完整版）
　　一、受理范围

本行政许可适用于昆明市晋宁区行政区域内依照《中华人民共和国农民专业合作社法》、《农民专业合作社登记管理条例》规定的农民专业合作社分支机构登记申请。

　　二、设定及办理依据

《农民专业合作社登记管理条例》第三十条第一款：农民专业合作社可以设立分支机构，并比照本条例有关农民专业合作社登记的规定，向分支机构所在地登记机关申请办理登记。农民专业合作社分支机构不具有法人资格。

三、实施机关

昆明市晋宁区市场监督管理局。

　　四、办件类型

办件类型：即办件、承诺件

　　办理方式：马上办、一次办

　　五、许可条件

（一）予以许可的条件

向分支机构所在地登记机关申请办理设立、变更、注销登记，分支机构的业务范围不得超出农民专业合作社的业务范围，并提交规范材料。

（二）不予许可的情形

对不在受理范围或申请材料不齐全、不符合法定形式的，当场作出不予受理的决定。

六、申请材料

（一）农民专业合作社分支机构设立登记申请材料目录

	序号
	材料名称
	介质
	数量
	材料来源
	其他要求

	１
	《农民专业合作社分支机构登记（备案）申请书》
	原件
	1份
	网上下载或窗口索取
	

	２
	加盖农民专业合作社印章的营业执照复印件
	原件

复印件
	1份
	自备
	

	3
	经营场所使用证明
	原件

复印件
	1份
	自备
	申报制地区按当地办法办理

	4
	分支机构负责人的任职文件
	原件

复印件
	1份
	自备
	

	5
	法定代表人指定代表或者委托代理人的证明
	原件
	1份
	自备
	

	6
	名称预先核准通知书（经名称预先核准的须提交）
	原件

复印件
	1份
	作出决定部门
	

	7
	农民专业合作社分支机构申请登记的业务范围中有法律、行政法规或者国务院决定规定必须在登记前报经批准的项目，还应当提交有关的批准文件。
	原件

复印件
	1份
	作出批准部门
	


（二）农民专业合作社分支机构变更登记申请材料目录

	序号
	材料名称
	介质
	数量
	材料来源
	其他要求

	１
	《农民专业合作社分支机构登记（备案）申请书》
	原件
	1份
	网上下载或窗口索取
	

	2
	农民专业合作社分支机构申请名称变更登记适用企业名称登记管理有关规定。
	原件

复印件
	1份
	自备
	

	3
	农民专业合作社分支机构变更经营场所的，还应当提交新的经营场所使用证明。
	原件

复印件
	1份
	自备
	申报制地区按当地办法办理

	4
	农民专业合作社分支机构变更负责人姓名的，还应当提交新的《农民专业合作社分支机构负责人登记表》
	原件
	1份
	网上下载或窗口索取
	

	5
	农民专业合作社分支机构变更业务范围，属于法律、行政法规或者国务院决定规定须经批准的项目，还应当提交有关的批准文件。
	原件

复印件
	1份
	作出批准部门
	

	6
	申请变更的登记事项涉及到营业执照内容的，应当提交营业执照副本。
	原件
	1份
	自备
	


（三）农民专业合作社分支机构注销登记申请材料目录

	序号
	材料名称
	介质
	数量
	材料来源
	其他要求

	１
	《农民专业合作社分支机构登记（备案）申请书》
	原件
	1份
	网上下载或窗口索取
	

	２
	农民专业合作社分支机构营业执照(正、副本)。
	原件
	1份
	自备
	

	3
	法定代表人或者清算组负责人指定代表或者委托代理人的证明。
	原件

复印件
	1份
	自备
	

	4
	清税证明。
	原件
	1份
	税务机关
	


　　注：申请材料所需相关文书、表单可在办理窗口领取或通过云南省市场监督管理局网站下载（http://www.ynaic.gov.cn）。

　　七、办结时限

法定办结时限：20个工作日。 
承诺办结时限：1个工作日

　　八、许可收费

本行政许可事项不收费。　　
　　九、办理流程

（一）申请

受理地址：晋宁区市场监督管理局各市场监管所窗口 

地址：晋宁区昆阳街道办事处昆阳大街346号(昆阳市场监管所)；
晋宁区晋城镇庄蹻路81号（晋城为民服务中心市场监管所窗口）；
晋宁区二街镇肖家营老大街（二街市场监管所）；
晋宁区上蒜镇为民服务中心（上蒜、六街市场监管所）
晋宁区晋城镇新街文龙路56号（古滇市场监管所）

晋宁区宝峰街道办事处龙翔路（宝峰、双河、夕阳市场监管所）

接收时间：周一至周五（法定节假日除外，法定节假日除外，9:00～12:00，下午13:00～17:00 ）

收件凭证：不能当场做出受理决定的，受理窗口向申请人出具收件凭证。
（二）受理

对申请材料齐全、符合法定形式的，准予受理，并向申请人出具《受理通知书》。对申请材料不符合要求且可以通过补正达到要求的，当场一次性告知申请人需要补正的材料，逾期不告知的，自收到申请材料之日起即为受理。对不在受理范围或申请材料不齐全、不符合法定要求的，当场或者在1个工作日内作出不予受理的决定，并出具《不予受理通知书》。

（三）审核

经审核，符合许可条件的，当场或在受理之日起1个工作日内，作出准予登记或者不予登记的决定。
　　（四）许可决定及送达方式
　　根据审核结果，登记机关制定相应证书（《营业执照》、准予登记通知书或不予登记通知书），当场审核的，直接发给申请人《营业执照》、准予登记通知书或不予登记通知书；未能当场审核的，自受理之日起1个工作日内通知申请人到窗口领取。

　　十、事中事后监管

　　根据《农民专业合作社登记管理条例》、《企业公示信息抽查暂行办法》等规定，农民专业合作社分支机构登记事项发生变更的，应及时向原登记机关申请变更登记；登记机关组织对农民专业合作社分支机构登记信息进行随机抽查，将符合列异条件的农民专业合作社分支机构列入经营异常名录，并在企业信用信息公示系统上向社会公示；经登记机关注销登记，农民专业合作社分支机构终止，不得以农民专业合作社分支机构名义从事经营活动。
　　十一、许可服务

　　（一）许可咨询
　　1.窗口咨询

昆阳市场监管所：晋宁区昆阳街道办事处昆阳大街346号
晋城为民服务中心市场监管所窗口：晋宁区晋城镇庄蹻路81号 
二街市场监管所：晋宁区二街镇肖家营老大街
上蒜、六街市场监管所：晋宁区上蒜镇为民服务中心

古滇市场监管所：晋宁区晋城镇新街文龙路56号
宝峰、双河、夕阳市场监管所：晋宁区宝峰街道办事处龙翔路

 时间为周一至周五（法定节假日除外，9:00～12:00，下午13:00～17:00）。

　　2.电话咨询

0871－67892315（昆阳市场监管所）；
0871－67811226－8005（晋城为民服务中心市场监管所窗口）；
0871－67891315（二街市场监管所）

0871－67807315（上蒜、六街市场监管所）

0871－67897315（古滇市场监管所）
0871－67845315（宝峰、双河、夕阳市场监管所）
咨询时间为周一至周五（法定节假日除外，9:00～12:00，下午13:00～17:00）。

3、网络咨询：http://www.ynaic.gov.cn 
http://zwfw.yn.gov.cn/yns/project “云南省行政审批网上服务大厅。
　　（二）进程查询
　　申请人可以登陆“国家企业信用信息公示系统（云南）”（http://yn.gsxt.gov.cn）查询办理进程，也可以向该申请事项接收窗口进行现场查询或打电话查询，查询电话：各市场监督管理所电话号码。

　　（三）监督投诉
窗口投诉：云南省昆明市晋宁区昆阳大街晋宁区发改经贸局三楼，昆明市晋宁区纪委驻区发改经贸局纪检监察组。

电话投诉：0871－67808769（昆明市晋宁区纪委驻区发改经贸局纪检监察组）。 
网络投诉：http://www.ynaic.gov.cn 
http://zwfw.yn.gov.cn/yns/project “云南省行政审批网上服务大厅。
（四）行政复议或行政诉讼
申请人认为具体行政行为侵犯其合法权益的，可以自知道该具体行政行为之日起六十日提出行政复议；申请人直接项人民法院提起诉讼的，应当自知道或者应当知道作出行政行为之日起六个月内提出。

行政复议机关名称：

（1）昆明市晋宁区人民政府

地址：晋宁区昆阳街道办事处郑和路365号。

联系电话：0871-67892078。

（2）昆明市市场监督管理局

地址：昆明市西山区滇池路38号。

联系电话：0871-64154217。

行政诉讼机关名称：昆明市铁路运输法院。

地址：昆明市西山区滇池路516号。

联系电话：0871-66127651。

附件

农民专业合作社分支机构登记办事流程示意图






















　　十二、相关文书、表单
在受理窗口领取，或到云南省市场监督管理局网站下载（http://www.ynaic.gov.cn）。

农民专业合作社分支机构登记（备案）申请书

注：请仔细阅读本申请书《填写说明》，按要求填写。

	□基本信息

	名   称
	

	名称预先核准

文号或统一

社会信用代码
	

	经营场所
	       省（市/自治区）       市（地区/盟/自治州）       县（自治县/旗/自治旗/市/区）        乡（民族乡/镇/街道）         村（路/社区）                号



	生产经营地
	       省（市/自治区）       市（地区/盟/自治州）       县（自治县/旗/自治旗/市/区）        乡（民族乡/镇/街道）         村（路/社区）                号



	联系电话
	
	邮政编码
	

	□设立

	负责人姓名
	

	核算方式
	 □独立核算                      □非独立核算       

	业务范围
	

	□变更/备案

	变更/备案项目
	原登记/备案内容
	申请变更登记/备案内容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	□注销

	注销原因
	

	清税情况
	□已经清理完毕         □未涉及纳税义务

	□申请人声明

	    本社依法申请分支机构设立、变更、注销登记，提交材料真实有效。通过联络员登录企业信用信息公示系统向登记机关报送、向社会公示的信息为本社提供、发布的信息，信息真实、有效。
法定代表人签字：                             

      （清算组负责人）签名：

                                                        农民专业合作社盖章

                                                   年     月     日




附表1
负责人信息

	姓    名
	
	固定电话
	

	移动电话
	
	电子邮箱
	

	身份证件类型
	
	身份证件号码
	

	（身份证件复印件粘贴处）


附表2

联络员信息

	姓    名
	
	固定电话
	

	移动电话
	
	电子邮箱
	

	身份证件类型
	
	身份证件号码
	

	（身份证件复印件粘贴处）



　　注：联络员主要负责本社与登记机关的联系沟通，以本人个人信息登录企业信用信息公示系统依法向社会公示本社有关信息等。联络员应了解农民专业合作社登记相关法规和企业信息公示有关规定，熟悉操作企业信用信息公示系统。
附表3
财务负责人信息

	姓    名
	
	固定电话
	

	移动电话
	
	电子邮箱
	

	身份证件类型
	
	身份证件号码
	

	（身份证件复印件粘贴处）



附表4
指定代表或者委托代理人的证明
指定代表或者委托代理人姓名：                                      
指定代表或委托代理人的权限：                                      
同意 □ 不同意 □ 修改有关表格的填写错误。 

指定或者委托的有效期限：自　　　年　　月　　日至　　　年　　月　　日

	指定代表或委托代理人联系电话
	固定电话：

	
	移动电话：


	（指定代表或委托代理人身份证复印件粘贴处）


委托人（全体设立人 □ 法定代表人 □ 清算组全体成员 □ ）签名或盖章：

年　　　月　　　日

农民专业合作社分支机构登记（备案）

申请书填写说明及规范

注：以下“说明”供填写申请书参照使用，不需向登记机关提供。

一、填写说明

1.本申请书适用于农民专业合作社向登记机关申请分支机构设立、变更、备案及注销登记。

2.向登记机关提交的申请书只填写与本次申请有关的栏目。

3.申请农民专业合作社分支机构设立登记，填写“基本信息”栏、“设立”栏有关内容和附表1“负责人信息”、附表2“联络员信息”及附表3“财务负责人信息”。“申请人声明”由农民专业合作社法定代表人签署。

4.农民专业合作社分支机构申请变更/备案登记，填写“基本信息”栏及“变更/备案”栏有关内容。申请负责人变更的，应填写、提交拟任负责人信息（附表1“负责人信息”）；申请联络员备案的，应填写附表2“联络员信息”，“申请人声明”由农民专业合作社法定代表人签署。申请清算备案的，“申请人声明”由清算组负责人签署，加盖农民专业合作社公章。“变更/备案”项目可加行续写或附页续写。

5.申请注销登记，填写“基本信息”栏及“注销”栏。“申请人声明”由清算组负责人签署，加盖农民专业合作社公章。

6.办理农民专业合作社分支机构设立登记填写名称预先核准通知书文号，不填写统一社会信用代码。办理变更登记、注销登记、备案填写统一社会信用代码，不填写名称预先核准通知书文号。未进行名称预审核的，可直接填写。

7.“业务范围”栏应根据农民专业合作社章程、参照《国民经济行业分类》国家标准及有关规定填写。

8.申请人提交的申请书应当使用A4型纸。依本表打印生成的，使用黑色钢笔或签字笔签署；手工填写的，使用黑色钢笔或签字笔工整填写、签署。

填写规范

1.农民专业合作社分支机构名称适用企业名称登记管理有关规定。

2.分支机构的业务范围不得超出农民专业合作社的业务范围。

    3.申请人应当按要求如实填写财务负责人信息、联络员信息。
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