企业设立法律服务“一类事”指南

一、服务内容
为从源头提升企业合规水平，围绕企业设立事前、事中、事后各环节，针对大中型企业、小微企业、个体工商户等不同规模市场主体，颗粒化梳理拆解全生命周期政策法规，一揽子提供设立办事指引，精准化定制法治保障服务，有加强鄞州新设市场主体法治风险防范能力。
2、 服务对象
在鄞州范围内新设立的市场主体。
三、基本政务服务事项
	序号
	服务类别
	服务内容
（事项解释）

	
	一级分类
	二级分类
	三级分类
(事项名称)
	

	1
	政策服务
	 政策咨询查询
	新的惠企政策出台后对政策条款进行分解，逐条录入到惠企政策平台进行发布

	2
	
	 政策解读与指导
	依托鄞州政策云，全面收集区内各部门涉企政策，并分解单元政策卡，形成“政策库”，通过精准送、直播、政策帮诊等形式向企业告知，使政策“应知尽知”

	3
	
	政策评价
	由享受过政策扶持的企业根据对政策的覆盖面、兑现流程、兑现时间、扶持力度等进行调研问卷

	4
	
	政策申报
	为本行政区内参与对口支援协作工作企事业单位提供申报对口支援协作奖励提供相关服务

	5
	人才服务
	 招引服务
	鄞州区高层次人才项目申报服务
	区计划人才项目申报和管理服务

	6
	
	
	企业赴外招聘
	根据企业岗位需求，对接高校进行高校毕业生校园招聘

	7
	
	 灵活就业服务
	零工招聘
	企业有灵活用工需求的，可以通过线下零工市场或“浙里找零工”发布零工岗位招聘人员

	8
	
	
	零工市场
	开辟零工市场宣传栏，为有灵活招聘需求的企业和求职者搭建零工招聘平台，满足灵活用工和就业需求

	9
	
	 培训服务
	职业技能培训服务
	联动区内培训机构、职业院校、高校、企业、协会等培训力量，提供职业技能培训服务

	10
	
	 外籍人才服务
	浙江红卡
	办理浙江省海外高层次人才居住证

	11
	
	
	出入境审批
	外籍人士申请出入境签证，出入境管理部门对提出的申请进行核实审批

	12
	
	
	外籍高层次人才申请办理外国人永久居住
	外籍高层次人才申请办理外国人永久居留证，出入境管理部门对提出的申请进行核实

	13
	
	
	外国人来华工作许可服务
	根据市外专局要求配合做好外国人来华工作许可申请受理、材料核实、证件制作等服务

	14
	
	生活关怀
	高层次人才安家补贴
	对新引进的列入宁波市人才分类目录的各类高层次人才，给予相应的安家补助

	15
	
	
	高层次人才购房补贴
	对新引进的特优人才、领军人才、拔尖人才、高级人才，自引进之月起3年内在宁波大市范围内购买唯一家庭住房的，给予相应的购房补贴

	16
	
	
	鄞州区高层次人才租房补贴
	针对无房的鄞州区高层次人才，每半年可申报一次鄞州区高层次人才租房补贴

	17
	
	
	鄞州区高层次人才健康体检
	鄞州区高层次人次每年可享受一次免费体检

	18
	
	
	高层次人才精英卡
	为我区符合条件的高层次人才提供包括购房补贴、人才子女就读民办学校补贴、人才未就业家属生活及社保补贴、综合保险补贴、人才体检补贴、交通出行补贴、就医优先、部分景区免票、部分体育场包打折等在内的各种服务

	19
	
	
	 高层次人才子女入学
	为我区符合条件的高层次人才子女入学提供服务

	20
	
	
	高层次人才配偶就业
	为我区符合条件的高层次人才配偶就业提供协助；为其未就业配偶提供生活补贴及社保补贴

	21
	金融服务
	直接融资
	拟上市企业直接融资服务
	为有引进外部投资意愿的拟上市企业，提供相关机构和金融顾问单位的对接支持

	22
	
	间接融资
	融资对接服务
	根据企业实际情况和需求类型，提供银行融资授信咨询、对接服务

	23
	
	融资担保
	融资担保服务
	为有融资担保需求的企业提供对接支持

	24
	
	保险服务
	保险服务咨询
	引导企业、个人选择适合自身实际情况的保险产品

	25
	科技服务
	 科技成果服务
	技术合同备案
	技术交易合同认证登记服务

	26
	开放服务
	展览展会
	重点展会信息
	广泛征集企业参展需求，整理重点展会信息

	27
	
	 外贸服务
	产业政策咨询
	为企业提供外贸相关政策咨询

	28
	
	进出口税费
	出口退税备案单证数字化服务
	引导企业通过自行研发或自主选择相关软件将单证进行数字化归档备案

	29
	法律服务
	 法律指导
	企业全周期法律咨询
	梳理企业经营全周期涉法问题，解读相关法律法规政策，解答企业法律难题。

	30
	
	
	全链指导手册编制
	编制企业经营全链各类法治指导手册，免费发放至企业，并提供解读、培训等服务

	31
	
	司法信息查询
	公共法律服务资源一体化空间治理地图。
	将律师、公证、司法鉴定、仲裁、调解、法律援助、基层法律服务、法治宣传教育等8类业务资源以及公共法律服务中心（站点）、智能终端设备、公共服务融合法律服务点位（标牌）等3类平台设施资源标注经纬度、上传现场照片，构建公共法律服务资源一体化空间治理地图，向公众开放查询

	32
	
	法律风险防范处置
	法治体检
	组织法律服务团队定期或根据预约申请走访企业，调研企业法治建设情况，排查企业经营风险隐患，出具体检报告，助力企业整改法律漏洞。

	33
	
	企业合规
	预防性合规指引编制
	针对鄞州区重点产业，编制出台预防性行政、刑事合规指引，免费向企业发放，提供解读等辅助服务

	34
	
	
	企业合规评估指导
	根据企业需求，组织团队进行合规评估，指导企业完善合规管理体系，对企业法治漏洞提出意见建议、风险预警

	35
	
	企业普法
	企业法治课
	法治宣讲团进企开展普法课堂、法治培训、法治云课堂等。根据企业情况定制、发布法治课表

	36
	
	
	企业法治素养培育监测
	设立企业法治素养观测点，发放法治问卷，举行法治素养考试，掌握企业法治素养培育情况

	37
	
	
	“鄞法智行”法治实践服务
	整合鄞州区法治文化阵地资源，发布鄞州区法治文化地图，向群众开放线上查询、游览。定制法治实践清单，群众可报名参加普法活动，预约法治阵地参观游览、讲解等服务

	38
	执法服务
	法制宣传服务
	安全生产法以及简易宣传手册发放解读
	面向园区所有企业发放安全生产法以及消防安全、燃气安全、高层建筑自救等简易手册，提供解读、培训等服务

	39
	
	执法进企服务
	进企宣传
	将《企业行政执法风险防范一本通》细化为具体执法事项，面向企业宣传，提供解读、培训等服务

	40
	
	
	鄞州区正面清单企业帮扶服务
	对辖区内正面清单和培育企业开展现场及线上帮扶服务，督促企业环保问题的整改闭环，并建立一企一档

	41
	
	涉企处罚裁量清单
	轻微审慎清单
	发布涉企行政处罚事项的轻微审慎清单

	42
	
	
	规范自由裁量权行使
	发布涉企行政处罚事项的自由裁量权行使规则

	43
	
	 公平竞争
	企业公平竞争诉求服务
	发放《公平竞争资料汇编》，面向企业提供解读、投诉等服务

	44
	项目服务
	咨询服务
	用电报装咨询
	针对新建工程建设项目开展前期用电咨询服务

	45
	
	
	技改项目申报
	技改项目申报

	46
	
	 产才对接
	人力资源服务供需对接
	依托人力资源机构的专业优势，深入镇街、园区举办人力资源服务机构与属地企业供需对接会，为企业精准匹配高端人才，缓解企业阶段性“用工荒”等难题，在企业快速发展中提供人力资源支撑

	47
	
	 产技对接
	技术改造指导服务
	针对有技术改造需求的企业开展政策指导、需求对接等服务

	48
	
	 产融合作
	指导小微企业园搭建“伙伴银行”
	为小微企业园搭建“伙伴银行”提供对接服务

	49
	
	场地服务
	场地对接服务
	为企业提供与小微企业园运营管理方在厂房、办公用房各租赁方面的对接服务

	50
	
	 物流服务
	产业政策咨询
	为企业提供航运物流业相关政策咨询

	51
	知识产权
服务
	信息服务
	知识产权检索
	为企业提供知识产权检索服务，指引相关服务资源

	52
	
	代理服务与法律 服务
	知识产权维权法律咨询
	为企业提供侵犯知识产权相关法律咨询，提供维权建议，指引相关服务资源

	53
	
	
	
	鄞州知产小管家：汇集知识产权领域人民调解员、专职律师、行业协会工作人员35名建立网络专家库，提供专业咨询、委托调解和判后答疑服务。目前已经具有在线委托调解、专家在线咨询、法规案例检索、法治宣传、在线联席会议、分享维权经验等6项功能

	54
	
	
	商标品牌服务
	为园区企业提供全面的商标品牌类服务，包括商标注册变更、专利代理等业务

	55
	
	 运用转化服务
	知识产权交易，许可
	为企业提供知识产权交易服务，指引相关服务资源

	56
	
	 咨询服务
	知识产权管理咨询
	为企业提供知识产权咨询服务，指引相关服务资源

	57
	
	培训服务
	知识产权培训
	为企业提供知识产权培训服务，指引相关服务资源

	58
	纳税
	纳税一类事
	各项税费优惠政策宣传推送和减税降费直达快享服务
	通过电子税务局、征纳互动服务、征纳沟通平台、短信平台、电话、线下服务等多渠道向纳税人推送税费优惠政策和减税降费直达快享

	59
	
	
	出口退税问题咨询服务
	编制《出口退（免）税常见问题指南》二维码，让企业“一码通·码上知”；核心服务团队依托钉钉直播、QQ等平台，为出口企业提供咨询服务

	60
	其他
	帮办代办服务
	企业注册代办服务
	提供企业注册代办服务，并提供后续房源排摸推送、实地看房入驻等其他衍生服务


四、受理机构
牵头单位：营商环境建设办公室、司法局。
配合单位：经信局、商务局、市场监管局、应急管理局、生态环境分局、综合执法局、人社局、民政局、科技局、税务局。
五、增值服务事项
（一）事前服务
1.企业开办智能工具箱
（1）企业开办审批许可“小鄞帮办”:创新“小鄞帮办”特色应用，梳理35类企业开办高频场景，整合拆分企业开办过程中所有审批、许可、申请事项，设计35份电子问卷，根据勾选情况，智能速配企业设立全流程所需办理事项、材料要求、办理流程、线上链接、操作视频等。
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（2）政策法规匹配：集成省、市、区涉企政策法规，企业通过自选主题、类型等，自助获取相关政策法规。
[image: ]
（3）政策自测：将所有企业扶持政策申报条件拆解为问卷，企业可自助测评是否符合申报要求，并提供申报方式、申报平台等指引。
2.企业开办前置咨询总台
（1）企业全生命周期法治指导：编制、集成企业经营期间各领域政策法规指导手册，提供“线上+线下”全程解读、咨询、指引等服务。
（2）企业全生命周期法治模板：制定企业全生命周期所需全套法律文本模板，提供“线上+线下”全程咨询、指导、审查等服务。
（2） 事中服务
1.企业开办指导员
（1）企业开办陪办帮办代办专员：“鄞商会客厅”帮办员落实首问负责制，“一对一”陪同、协助、指引办理企业开办全流程审批、证明、许可事项。
（2）企业开办首问法治服务专员：法治板块帮办员落实首问负责制，一窗统筹、协调企业设立环节跨领域涉法服务事项，“一对一”提供设立阶段总体法律咨询、法规解读、法治审核、企业法治初检、风险提示等初创法律服务，作为总联络人跟踪、对接设立阶段8大板块涉法服务事项。
2.人才板块
（1）“法治+招聘”人才招引法治服务：组织法律顾问团队入驻招聘会、招聘网站等人才招引平台，现场提供劳动用工法律咨询、政策法规解读、劳动合同风险提示等服务。
（2）新业态法律服务：针对新业态企业用工模式、合同订立、劳动保障等提供法律咨询、指导。
（3）劳动用工法治体检：针对企业劳动用工情况开展专项法治体检，出具体检报告，指导企业进行整改提升。
（4）人才政策法治指导：围绕高层次人才、外籍人才、人才生活关怀等相关政策申报，提供法律咨询、材料法治审核指导等服务。
3.金融板块
（1）企业融资法律顾问：为“伙伴银行”、融资对接等企业融资活动提供咨询指引、介绍引导、政策法规解读，陪同提供法律咨询保障服务。
（2）金融产品法治风险提示：分析研判具体担保、保险、融资等具体金融产品所涉法治风险，提供保障意见建议，根据企业指引金融领域法律服务资源。
4.科技板块
（1）科技成果合同审核备案：提供科技成果合同法治审核服务。
（2）科技成果知识产权保护：为使用、申报科技成果相关知识产权提供法治审查、流程指引等服务，防止侵权或被侵权风险。
5.开放板块
（1）涉外贸易洽谈法律顾问团：为辖区企业组团参加涉外展会、组团出海洽谈等活动，组织法律顾问团，随团提供法律顾问服务。
（2）“全球一小时”域外法律咨询指引：快速联络在地律所，提供境外法律法规查询咨询、对外投资跟踪法律保障等服务
（3）工业贸易行业合规指引：制定《工贸行业合规指引》，提供合规评估、合规认证、合规整改等服务。
（4）涉外法治服务“一类事”：提供不正当竞争行为风险评判、知识产权及商业秘密侵权行为审查、贸易欺诈风险审查等服务。
6.执法板块
（1）“大综合一体化”行政执法全面告知：全面提前告知企业行政执法事项清单、自由裁量清单、轻微违法首违不罚清单等全量执法事项，全面提前告知“综合查一次”“三书同达”“执法观察期”等执法举措，提供解读、咨询、指引。
（2）企业行政执法风险防范一本通：集合并提供市场监管局、生态环境、安全生产等领域指导手册，分发《企业行政执法风险防范一本通》提示涉企执法常见违法风险。
7.项目板块
（1）招商引资法律顾问团：围绕招商引资活动，组织政府法律顾问团队，提供随团顾问，开展合同审查、法律风险评估、尽调、谈判等服务。
（2）企业落户选址法治环境评估：为企业落户选址提供法治咨询指导、指引对接，评估落户辖区法治环境，提供选址意见建议。为场地租用、厂房转让、楼宇入驻等具体办公选址提供合同审查。
（3）项目申报法治指导：为企业申报项目政策提供咨询解读、材料法治审核等。
（4）产业对接法治指导：为产才对接、产技对接、产融合作等提供知识产权、劳动用工、金融合规等方面法治服务。
8.知识产权板块
（1）知识产权快维服务：依托鄞州国家级知识产权（智能电器）快维中心为企业，提供智能电器的外观设计预审、咨询服务，缩短企业外观设计专利的授权时间。
（2）知识产权保护快响服务：提供知识产权维权指导、投诉处理、风险预防、综合服务等全方位综合保护。
9.纳税板块
（1）税费优惠政策宣传推送和减税降费直达快享服务。
（三）事后法治保障
1.初创企业合规体检：对初创企业合同、内部规章、劳动用工等开展体检评估，提示企业风险点。
[bookmark: _GoBack]2.小微企业“法管家”：锚定企业园区、楼宇等，设立增值服务驿站，结对入驻“法管家”律师团队，免费提供点对点“每周坐诊”、键对键“远程出诊”、面对面“沙龙会诊”、背对背“体检巡诊”，对辖区内企业诉讼代理等服务需求提供费用有会优惠。
3.“法拼拼”团购式法顾问：8至10个小微企业共同聘请法律顾问，签署一份服务协议，以相对优惠的团购价格，共享合同审查、诉讼代理、谈判调处等常态法治需求。
4.初创企业法治素养培育：开展初创企业法治素养测评，根据测评结果定制法治素养培育计划，提供法治课、法治培训等服务。
5.企业合法合规一件事：对接省市6个平台数据，精简融合57项申请材料，实现涉及17个部门20个合法合规证明事项“一键申请”。
六、服务平台
1.线上：鄞商通平台法治板块、小鄞帮办APP
2.现场：鄞州区政务服务中心二楼鄞商会客厅
办公时间：08:30-11:30 13:00-16:45（夏、冬令时时间不变、周一到周五，节假日除外）。
七、服务流程
1.线上：线上自助查询 线上申请 自动反馈
2.线下：咨询 受理 指引办理 对接反馈
八、收费依据及标准
    审批许可事项办理、咨询指引服务免费，后续根据服务进展、性质、政策等告知收费标准。



鄞州区企业设立法律服务“一类事”流程图
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