美术品经营单位备案业务手册

一、适用范围

本手册规定了美术品经营单位备案的工作程序，适用于美术品经营单位备案的咨询、申请和办理。

二、核心内容

（一）事项名称

事项：美术品经营单位备案。
分项：备案、变更、注销、补证。

（二）法规依据

《国务院关于印发注册资本登记制度改革方案的通知》（国发〔2014〕7号）；《美术品经营管理办法》第四条、第五条、第六条；《文化部关于加强艺术品市场管理工作的通知》（文市发〔2011〕55号）；《文化部关于落实“先照后证” 改进文化市场行政审批工作的通知》（文市函〔2015〕627号）
（三）实施机关

县级以上文化行政部门负责美术品经营单位备案工作。

（四）备案数量

无数量限制。

（五）受理人员

受理人员应当具备相应的法律知识和专业技能，应当接受法律和相应的业务培训。

（六）备案文书
美术品经营单位备案表（加盖备案机关公章）

（七）备案时限

受理期限：当场受理。申报材料符合受理条件的，当场予以受理；不符合条件的，当场一次性告知相对人；当场未予答复的，视为受理。
办理期限:当场办结。

（八）备案服务

在受理窗口为服务对象提供业务咨询及统一办理服务。

（九）备案收费

不收费。

三、备案咨询

（一）业务描述

依据本手册，对本行政审批事项申请程序、申请材料、申请条件等政策和办理咨询进行解答。

（二）咨询责任人

窗口接待人员。

（三）咨询岗位的职责和权限

申请人通过来访、来电、来信（函）等方式，咨询有关办理事宜时，窗口接待人员应一次性将其所要办理事项的依据、申请范围﹑申请条件﹑所需的材料、办理时限、程序告知申请人。

（四）咨询途径

1.窗口咨询：（地址）

2.电话咨询：（电话）

3.网上咨询：（网址）

4.信函咨询：（通信地址）

（五）咨询处理程序和期限

1.申请人通过电话或窗口向窗口接待人员咨询，窗口接待人员对于申请人所咨询的问题能做出明确回答的，直接给予答复。

2.窗口接待人员对于申请人所咨询的问题不能做出明确回答的，由窗口负责人或其他办事员给予答复。

3.窗口接待人员对于申请人所咨询的问题不能做出明确回答的并且无其他人员在场的情况下，窗口接待人员应留下申请人的联系方式，1个工作日内给予答复。
4.窗口接待人员、办事人员和负责人对于申请人所咨询的问题都不能做出明确回答的，窗口接待人员应留下申请人的联系方式，经征询相关单位意见后1个工作日内给予答复或向申请人提供相关的咨询途径。

四、备案程序
（一）受理

办理人员应当核对以下材料：

1.营业执照副本（或事业单位法人证书、民办非企业单位登记证书）复印件。
2.法定代表人或主要负责人身份证明复印件,营业执照（或事业单位法人证书、民办非企业单位登记证书）已载明姓名及身份证明编号的，可以不用提供。
（二）备案
受理人员应当场对申请材料进行核对。申请人属于美术品经营单位的，予以备案，受理人员填写并打印美术品经营单位备案表并盖公章，备案表一式两份，一份备案机关留档，一份交经营单位作为备案证明；不属于美术品经营单位的，应当场将材料退回。
（三）证件送达
无

（四）决定公开
自备案之日起2个工作日内，在官方网站上公开备案结果；没有自有网站的，在办公场所显著位置公开备案结果。
变更

办理人员应当核对以下材料：

营业执照副本（或事业单位法人证书、民办非企业单位登记证书）复印件；

变更法定代表人或主要负责人的，需提交新法定代表人或主要负责人的身份证明，营业执照已载明姓名及身份证明编号的，可以不用提供。

补证

办理人员应当核对以下材料：

营业执照副本（或事业单位法人证书、民办非企业单位登记证书）复印件；

2.法定代表人或主要负责人身份证明复印件,营业执照（或事业单位法人证书、民办非企业单位登记证书）已载明姓名及身份证明编号的，可以不用提供。
（七）注销

依申请注销的，受理人员应当核对以下材料：

注销申请书；

原美术品经营单位备案表（加盖文化行政部门公章）。
附录

办事流程示意图











美术品经营单位备案表

  1.备案主体                            编号:            
	名称
	

	经济类型
	

	住所
	

	电话
	
	传真
	

	邮政编码
	
	电子邮箱
	

	执照或证书注册日期
	
	执照或证书注册号
	

	法定代表人或主要负责人姓名
	
	有效证件号
	

	注册资金
	


2.经营类型
	收购□ 销售□ 经营□ 经纪代理□ 展览展示□ 拍卖□ 租赁□
鉴定□ 评估□ 进出口□ 


3.经营品种
	行为艺术□ 雕塑雕刻□ 装置艺术□ 摄影□ 工艺美术设计□ 

观念艺术□ 书法篆刻□ 授权衍生□ 绘画□ 影像新媒体□


                                             备案机关（盖章）                                              年   月   日 

注：本备案表一式两份，一份备案机关留档，一份交经营单位作为备案证明。
受理人员查验备案材料





申请材料包括：


1、营业执照


2、身份证明
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补正材料





材料符
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材料补正后符合要求





申请人提交材料





一次性告知申办人补正全部资料





备案材料


查验结果





予以备案的，申请人当场领取《美术品经营单位备案表》（加盖文化行政部门公章）





受理





核对材料





当场作出决定，不予备案的说明理由








归档








