
东莞市市场监督管理局文件

东市监规字〔2024〕4号

关于印发《东莞市市场监督管理局电子化登记
业务营业执照缴回管理规定》的通知

各市场监管分局、松山湖商务与投资促进局，市局机关各科室、

直属各单位，各技术机构:

《东莞市市场监督管理局电子化登记业务营业执照缴回管

理规定》业经局长办公会审议通过，现予印发实施，请遵照执

行。

东莞市市场监督管理局

2024年 5月 11日
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东莞市市场监督管理局电子化登记业务
营业执照缴回管理规定

第一章 总则

第一条 为了贯彻落实《中华人民共和国市场主体登记管

理条例》，推动东莞市电子化登记业务营业执照缴回工作规范

化，确保营业执照缴回规范、便捷、安全，结合工作实际，制

定本规定。

第二条 本规定所称缴回执照，是指市场主体通过全程电

子化登记系统申请办理市场主体营业执照记载事项变更（以下

简称变更）登记、注销登记时，应当缴回营业执照。

第三条 本规定所称缴回执照的处理，包括执照缴回、移

交、验收、登记、存放、保管、销毁、归档等处理全过程。

第二章 管理机构和职责

第四条 东莞市市场监督管理局注册许可分局设缴回执照

管理组，由综合股负责，负责缴回执照验收、登记、存放、销

毁等工作。

第五条 东莞市市场监督管理局注册许可分局登记审批

股、各市场监督管理分局（含松山湖商务与投资促进局）登记

股、邮政部门应当设置缴回执照管理员。
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注册许可分局缴回执照管理员负责接收东莞市政务服务中

心移交的缴回营业执照，各分局缴回执照管理员负责接收本镇

街政务服务中心移交的缴回营业执照，邮政部门缴回执照管理

员负责管理快递方式缴回的营业执照；缴回执照管理员定期将

缴回的营业执照移交缴回执照管理组。

第三章 申请、缴回和移交

第六条 市场主体在全程电子化登记系统申请变更、注销

登记，根据系统提示，通过邮寄方式或到政务服务中心窗口缴

回营业执照正、副本原件，邮政部门工作人员将收到的营业执

照扫描上传到全程电子化登记系统“营业执照回收”模块，政务

服务中心工作人员将收到的营业执照扫描上传到东莞市一体化

政务服务平台（以下简称一体化平台）“营业执照回收”政务服

务事项中。全程电子化登记系统获取执照缴回信息后，同步办

理申请事项。通过政务服务中心窗口缴回营业执照的，不区分

业务权限全市通办。

若营业执照全部或部分遗失，可在国家企业信用信息公示

系统公示营业执照作废，再将作废声明的网页截图上传至全程

电子化登记系统。其中营业执照全部遗失的，直接在全程电子

化登记系统上传作废声明截图即可。

全程电子化登记系统将营业执照扫描件、网页截图等信息
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形成《营业执照缴回凭证》。

第七条 邮政部门收取并扫描上传缴回的营业执照后，缴

回执照管理员应当妥善保管缴回的营业执照，实行专柜保管，

定期（按月，可根据实际情况提高移交频次）从“营业执照回收”

模块导出清单，和营业执照一并移交给缴回执照管理组。

政务服务中心窗口收取并扫描上传缴回营业执照后，应当

及时移交给缴回执照管理员。缴回执照管理员在一体化平台“营

业执照交接”模块中进行确认操作。缴回执照管理员应当妥善保

管缴回的营业执照，实行专柜保管，定期（按月，可根据实际

情况提高移交频次）从一体化平台“营业执照交接”模块导出清

单，和营业执照一并移交给缴回执照管理组。

缴回执照管理组在一体化平台“营业执照交接”模块中进行

确认。

第八条 申请人缴回营业执照后，全程电子化登记系统将

生成《营业执照缴回凭证》。放弃变更或者注销登记申请，或

申请被不予登记放弃继续申请的，原缴回的营业执照不予返还，

可凭《营业执照缴回凭证》通过补领营业执照程序申请补领营

业执照。

申请人申请变更或注销登记被登记机关不予登记，在补正

资料后继续办理登记，或者改变申请渠道到窗口提交登记申请，

可提交《营业执照缴回凭证》代替原执照。窗口工作人员收件
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时需在一体化平台“营业执照缴回凭证查询”模块核实缴回凭证

信息。

营业执照全部遗失的，凭营业执照遗失公告信息申请补领

营业执照或办理变更、注销登记。

第四章 登记、存放、保管与销毁

第九条 东莞市市场监督管理局缴回执照管理组接收缴回

的营业执照时，应将缴回执照移交清单做好台账管理。

第十条 东莞市市场监督管理局缴回执照管理组应当妥善

保管缴回的营业执照，谨防遗失。

第十一条 缴回的营业执照由东莞市市场监督管理局注册

许可分局统一销毁，缴回执照管理组应当做好销毁记录。

第五章 归档

第十二条 市场主体通过全程电子化登记系统申请办理变

更、注销登记业务，无需归档缴回营业执照的原件，代之以《营

业执照缴回凭证》电子文档。

通过窗口申请办理变更、注销登记业务，营业执照已按本

规定方式缴回的，《营业执照缴回凭证》替代原营业执照归档。
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第六章 附则

第十三条 依据《中华人民共和国邮政法》第五十五条规

定，市场主体选择邮寄方式缴回营业执照的，应当通过邮政 EMS

快递方式缴回。

第十四条 “营业执照回收”政务服务事项应当按照《广东

省政务服务事项管理暂行办法》有关规定，实行标准化、规范

化、便利化管理。

第十五条 本规定由东莞市市场监督管理局负责解释，自

2024年 5月 20日起施行，有效期至 2029年 5月 19日。

（本规范性文件已经市司法局合法性审查同意发布，编号

为 DGSSCJDGLJ-2024-030。）





公开方式：主动公开

抄送：市政数局、中国邮政集团有限公司东莞市分公司 。

东莞市市场监督管理局办公室 2024年 5月 11日印发


