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开办超市、便利店“一件事”/“一业一证”服务办事指南

一、实施机构

怀柔区政务服务管理局、怀柔区市场监督管理局、怀柔区烟草专卖局、怀柔区委

宣传部、怀柔区卫生健康委员会、怀柔区水务局

二、服务对象

企业法人、事业法人、社会组织法人、非法人企业、其他组织

三、涉及事项

食品经营许可新办审批（设区的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）核发

第二类医疗器械经营备案凭证办理

烟草制品零售许可(设区的市级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可（设区的市级权限）首次申请

四、办理形式

窗口办理，网上办理

五、受理条件

1.办理“超市/便利店”需已取得营业执照；

2.申请材料齐全，符合法定形式。

注：如您的申报有“商贸公司、菜店”等涉及超市/便利店的内容，也可以选择

“开办超市/便利店一件事”办理。

六、办理时间

工作日，上午 09:00-12:00，下午 13:30-17:00

七、办理地点

怀柔区政务服务中心

八、咨询方式

咨询电话：(010)60687447

咨询窗口地址：北京市怀柔区雁栖大街 53 号政务服务中心一层综合窗口

九、投诉监督方式

投诉监督电话：(010)12345

十、办理进程查询途径

北京市政务服务网“我的办件”中查询办件进度



2

十一、物流快递（办件结果）

是（免费邮寄） 否

十二、申报材料

材料情形 材料名称 涉及相关审批事项 材料份数

必要材料

开办超市/便利店

“一件事”/

“一业一证”

服务申请表

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

营业执照

（可关联电子

证照，支持免提交）

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份
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材料情形 材料名称 涉及相关审批事项 材料份数

必要材料

企业章程

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

个体工商户经营者的

居民身份证或

企业法定代表人的

居民身份证或

企业负责人的

居民身份证

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

法定代表人（负责人）

任职文件

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份
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材料情形 材料名称 涉及相关审批事项 材料份数

必要材料

中华人民共和国

房屋所有权证

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

房屋租赁合同

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

经营场所交通方位图

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份
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材料情形 材料名称 涉及相关审批事项 材料份数

必要材料

经营场所平面布局图

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

安全消防管理制度

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

总公司

中华人民共和国

出版物经营许可证

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份
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材料情形 材料名称 涉及相关审批事项 材料份数

必要材料

总公司营业执照

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

总公司章程

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

排水管网平面图

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份
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材料情形 材料名称 涉及相关审批事项 材料份数

必要材料

人员基本情况

（拟办企业法定

代表人、企业负责人、

质量负责人学历

证明、个人简历、

执业资格证书、身份

证原件及复印件；

药学技术人员、

任职资格证书及聘用

证明原件及复印件）

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

企业对所提供

材料真实性的声明

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

企业基本情况

（1、内容包含：拟设

营业场所、仓储设施、

设备情况；拟办企业

质量管理文件及主要

设施、设备目录；计

算机信息管理系统情

况；拟注册地址地理

位置图、营业场所平

面图（注明面积）及

房屋产权或使用权证

明；拟设仓库地理位

置图、平面图（注明

面积、长宽高）及房

屋产权或使用权证

明；2、资料真实、清

晰、完整，加盖公章。）

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份
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材料情形 材料名称 涉及相关审批事项 材料份数

必要材料

企业基本情况

（1.材料信息真实、

清晰、完整；2.内容

包含：组织机构与部

门设置说明、经营场

所、库房的地理位置

图、平面图（注明面

积）、库房的产权证

明及使用权证明复印

件、（委托贮存的，

应提交经营场所地理

位置图、平面图（注

明面积）和与被委托

方签署的书面协议复

印件、被委托方的《第

二类医疗器械经营备

案凭证》复印件；3.

库房产权证明及使用

权证明应有效；委托

贮存的，委托协议应

有效，并含有明确双

方质量责任的内容；

委托贮存的，委托协

议应有效，并含有明

确双方质量责任的内

容；全部委托贮存的，

被委托方提供医疗器

械贮存、配送服务范

围应包含委托方经营

范围；4.证件在有效

期内；5.加盖企业公

章；6.需确认材料是

否按照办事指南中所

列格式递交。）

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份
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材料情形 材料名称 涉及相关审批事项 材料份数

必要材料

法定代表人、

企业负责人、

质量负责人的

居民身份证、

学历或者职称证书

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

企业设施设备情况

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

公共场所卫生

检测评价报告

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份
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材料情形 材料名称 涉及相关审批事项 材料份数

必要材料

经营场所属于

地下空间的：

需提供地下空间使用

备案文件或地下空间

使用许可文件等政府

部门出具的

使用证明材料

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

使用集中空调通风

系统且具有管理责任

的需提供：集中空调

通风系统卫生检测

评价报告

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份

委托

代理人

提出

申请的

开办超市/便利店

“一件事”/

“一业一证”服务

授权委托书和

委托代理人

居民身份证

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份
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材料情形 材料名称 涉及相关审批事项 材料份数

告知

承诺书

开办超市/便利店

“一件事”/

“一业一证”

服务告知承诺书

食品经营许可新办审批（设区

的市级权限）

《药品经营许可证》（零售）

核发

第二类医疗器械经营备案凭证

办理

烟草制品零售许可(设区的市

级权限)新办

出版物零售单位设立（含个体

工商户）

公共场所卫生许可（新办）

城镇污水排入排水管网许可

（设区的市级权限）首次申请

1份
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十三、办理流程
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十四、办理时限

10 个工作日（含现场勘查等所需时间，单项审批事项办理时限小于综合许

可凭证办理时限的，则按照单项审批事项办理时限完成审批；单项审批事项办理

时限大于综合许可凭证办理时限，则按照综合许可凭证办理时限完成审批。）

十五、结果名称及样本

（一）综合许可凭证

综合许可凭证

结果名称 综合许可凭证

（二）单项审批证件

食品经营许可证

结果名称 食品经营许可证

结果文书类型 证照

有效时间 5年

食品经营许可证（副本）

结果名称 食品经营许可证（副本）

结果文书类型 证照

有效时间 5年

中华人民共和国药品经营许可证

结果名称 中华人民共和国药品经营许可证

结果文书类型 证照

有效时间 见结果文书

中华人民共和国药品经营许可证（副本）

结果名称 中华人民共和国药品经营许可证（副本）

结果文书类型 证照

有效时间 4年

第二类医疗器械经营备案凭证

结果名称 第二类医疗器械经营备案凭证

结果文书类型 批文

有效时间 无时限

烟草专卖零售许可证

结果名称 烟草专卖零售许可证

结果文书类型 证照

有效时间 烟草专卖许可证的有效期限最长为五年，自发证之日起

计算
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烟草专卖零售许可证（副本）

结果名称 烟草专卖零售许可证（副本）

结果文书类型 证照

有效时间 烟草专卖许可证的有效期限最长为五年，自发证之日起

计算

中华人民共和国出版物经营许可证

结果名称 中华人民共和国出版物经营许可证

结果文书类型 证照

有效时间 最长 6 年，每年参加年度核验工作，2016 年、2022 年、

2028 年年度核验时统一换发新证

中华人民共和国出版物经营许可证（副本）

结果名称 中华人民共和国出版物经营许可证（副本）

结果文书类型 证照

有效时间 无时限

北京市出版物发行分支机构备案证明

结果名称 北京市出版物发行分支机构备案证明

结果文书类型 证照

有效时间 无时限

卫生许可证

结果名称 卫生许可证

结果文书类型 证照

有效时间 4年

城镇污水排入排水管网许可证

结果名称 城镇污水排入排水管网许可证

结果文书类型 证照

有效时间 5年

城镇污水排入排水管网许可证（副本）

结果名称 城镇污水排入排水管网许可证（副本）

结果文书类型 证照

有效时间 5年
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十六、设定依据

《中华人民共和国食品安全法》

《食品经营许可和备案管理办法》

《中华人民共和国药品管理法》

《中华人民共和国药品管理法实施条例》

《医疗器械监督管理条例》

《中华人民共和国烟草专卖法》

《中华人民共和国烟草专卖法实施条例》

《出版管理条例》

《公共场所卫生管理条例》

《城镇排水与污水处理条例》

十七、权限划分

1.本区政务服务中心负责受理、核发综合许可凭证。

2.区级审批部门在法定职责范围内负责实施辖区内相应行政审批事项，另外《城

镇污水排入排水管网许可证》按有关规定，东城区、西城区、朝阳区、海淀区、

丰台区、石景山区辖区内的由市级水务部门实施审批，其他区辖区内的由相应

区级水务部门审批。

http://www.beijing.gov.cn/zhengce/zhengcefagui/202208/t20220810_2790417.html
http://www.beijing.gov.cn/zhengce/zhengcefagui/202208/t20220810_2790168.html
http://www.beijing.gov.cn/zhengce/zhengcefagui/202103/t20210319_2311321.html
http://www.beijing.gov.cn/zhengce/zhengcefagui/202208/t20220810_2789839.html
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