示范文本1

关于申请设立XX国家XX公司/集团XX（城市）

办事处的请示

国家新闻出版广电总局：

为XX之目的，我公司/集团拟设立XX（城市）

办事处。

公司/集团基本情况介绍，成立时间，经济性质，经营范围，业务规模，与中国交流合作情况等

代表介绍，姓名，国籍，履历

妥否，请批示。

XX公司/集团

年月日

（联系人：座机、手机）

示范文本2

关于同意设立XX国家XX公司/集团XX（城市）

办事处的批复

XX公司/集团：

你公司/集团关于申请设立XX国家XX公司/集团XX（城市）办事处的请示收悉。

经审核，同意你公司/集团在XX（城市）设立办事处。驻在期限三年。请按有关规定在XX（城市）工商行政管理局办理登记手续，并严格按照规定的业务范围开展活动。代表处每年活动情况情报我局国际合作司备案。

附件：机构名称、代表姓名、业务范围及驻在期限

国家新闻出版广电总局

年  月  日

常见错误
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	份数
	纸质/电子
	要求
	常见错误

	1
	申请机构法定代表人签署的申请书
	原件
	1份
	纸质
	内容包括：机构简况、设立驻华办事机构的目的、驻华办事机构的名单、派驻人员（首席代表、代表）、业务范围、驻在期限、办公地址等
	申请书中设立驻华办事机构的目的与有关规定不符，申请书有公司签章缺法人签字

	2
	申请机构在所在国（地）合法存续的证明
	原件
	1份
	纸质
	
	缺中文译本。（中文译本与原文理解不一致的，以中文译本为准。）

	3
	银行出具的资信证明
	原件
	1份
	纸质
	
	缺中文译本。（中文译本与原文理解不一致的，以中文译本为准。）


 
常见问题解答
一、驻华机构是否需要向国家新闻出版广电总局报告业务活动有关情况？

答：是的。驻华机构应按要求每年向总局书面报告业务活动情况

二、驻华办事机构批准文件的有效期是多久？

答：三年
三、驻华办事机构延期是否需要审批？

答：是的。驻华办事机构期满如需延期，应在有效期届满30日前向广电总局提出延期申请，并应当提交以下材料：
(一)由境外机构法定代表人签署的延期申请书；

(二)该驻华办事机构在前1个驻在期内的业务活动情况；

(三)银行出具的资信证明；

(四)境外机构在所在国(地)合法存续的证明；

(五)第九条所规定的该驻华办事机构的批准文件及工商、公安等行政部门的批准文件。
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