申办汽车三类维修经营备案须知

（汽车综合小修）

办理汽车三类（汽车综合小修）维修经营备案时请提交以下材料：：

1.《机动车维修经营备案表》（见“附件1”）。
2.营业执照复印件。
3.经营场地、停车场面积、土地使用权及产权证明等相关材料：

（1）场地平面图（包含厂房、接待室、停车场，各工位位置等）。

（2）经营场地面积情况（参照“附件2”）。

（3）土地使用权及产权证明：①使用自有场所的，提交房屋权属证明或者合法土地使用证明并注明厂房权属；②使用非自有场所的，提交租赁、借用合同及出租人的厂房权属证明或者合法土地使用证明并注明厂房权属(场地租赁期限不少于1年）；③尚未取得权属证明的，提交房屋购买合同、土地使用权受让合同、房屋竣工验收、规划建设许可等其中一种证明文件；④无法提交上述证明的，提交土地房屋管理部门或者乡镇人民政府、街道办事处、居(村)民委员会出具的合法使用证明并注明厂房的属性。
4.技术人员汇总表，以及各相关人员的学历、技术职称或职业资格证明等相关材料：

（1）管理、技术、安全人员汇总表（参照“附件3”）。

（2）企业负责人、技术负责人、质量检验员、从事机修、电器维修的技术人员的学历、技术职称或职业资格证明复印件（参照“附件4”）。

5.维修设备设施汇总表，维修检测设备及计量设备检定合格证明等相关材料：

（1）维修设备设施汇总表（参照“附件5”）。

（2）检测设备及计量设备检定合格的证明（附件5表1-1中的设备）。

6.维修管理制度等相关材料：

（1）公示项目、管理制度、业务流程情况（参照“附件6”）

（2）维修管理制度文本（打印两套，一套提交、一套企业留存备查）：

	序号
	制度名称
	备注

	1
	《质量管理制度》
	（包含“维修质量承诺书”内容）

	2
	安全生产管理制度
	制度内需包含：

①《安全生产责任制度》   ②《安全例会制度》 

③《文件和档案管理制度》 ④《事故统计报告制度》

⑤《安全生产费用提取和使用管理制度》 

⑥《设施、设备、货物安全管理制度》

⑦《安全生产培训和教育学习制度》

⑧《安全生产监督检查制度》⑨《安全生产奖惩制度》

	3
	《车辆维修档案管理制度》
	

	4
	《人员培训制度》
	

	5
	《配件管理制度》
	

	6
	《设备安全操作规程》
	

	7
	《安全生产应急预案》
	（明确安全负责人的姓名及联系方式）


7.环境保护措施等相关材料。如提供环保部门的环境影响审批文件或通过环保部门备案的《建设项目环境影响登记表》，可直接采信。
（所有复印件须标明“此件与原件一致”，并加盖公章、签字、日期，并提供原件核查）
办理时限：材料齐全当场办结。

办理地点：江苏省高邮市海潮东路997号高邮政务服务大厅二楼交通综合窗口

办理时间：周一到周五 春秋冬：早上8:30-12:00，下午1:30-5:00；夏季下午2：00-5:00（法定节假日除外）   咨询电话：84661528、80350585
附件1

机动车维修经营备案表

                           （□首次备案 □备案变更）
	经营者名称
	（与营业执照名称一致）

	经营地址
	××省(区、市)××市(州)××县(市、区)××街(镇、乡)××号

	企业法定代表人

（个体不填写此项）
	
	统一社会信用代码
	

	主要负责人

（个体填写经营者，企业填写法人任命的负责人）
	姓名
	
	身份证号
	

	
	联系电话
	
	电子邮箱/传真
	

	企业性质
	□国有   □集体   □私营   □ 外资 （国别     ）

	经营类型
	□综合修理      □机动车生产、进口企业授权维修      □其他（      ）         
	    □连锁经营

	经营范围
	业务类型
	□汽车维修
	□摩托车维修
	□其他机动车维修

	
	业户类别
	□一类 □二类  □三类
	□一类   □二类
	□一类 □二类 □三类

	
	项目种类
	一类
	□大中型客车维修  □大型货车维修  □小型车维修 □危险货物运输车辆维修 （可多选）

	
	
	二类
	□大中型客车维修  □大型货车维修  □小型车维修   （可多选）

	
	
	三类
	□综合小修 □发动机维修 □车身维修 □电气系统维修 □自动变速器维修 □轮胎动平衡及修补 □四轮定位检测调整  □汽车润滑与养护 □喷油泵和喷油器维修

□曲轴修磨 □气缸镗磨 □散热器维修  □空调维修 □汽车美容装潢  □汽车玻璃安装及修复  （可多选）

	其他备案材料
	通用要求
	□ 1.维修经营者的营业执照复印件

□ 2.经营场地、停车场面积、土地使用权及产权证明等相关材料

□ 3.技术人员汇总表，以及各相关人员的学历、技术职称或职业资格证明等相关材料
□ 4.维修设备设施汇总表，维修检测设备及计量设备检定合格证明等相关材料
□ 5.维修管理制度等相关材料

□ 6.环境保护措施等相关材料

	
	特殊要求
	□ 7.与其作业内容相适应的专用维修车间和设备、设施等相关材料（危险货物运输车辆维修经营者填写）

□ 8.突发事件应急预案（危险货物运输车辆维修经营者填写）

□ 9.安全管理人员汇总表（危险货物运输车辆维修经营者填写）

□ 10.安全操作规程材料（危险货物运输车辆维修经营者填写）

□ 11.连锁经营协议书副本（连锁维修经营者填写）

□ 12.连锁经营的作业标准和管理手册（连锁维修经营者填写）

□ 13.连锁经营服务网点符合机动车维修经营相应条件承诺书（连锁维修经营者填写）

	本经营者声明：

1.已知晓《道路运输条例》《机动车维修管理规定》《汽车维修业开业条件》（GB/T 16739）、《摩托车维修业开业条件》（GB/T 18189）等国家机动车维修有关法律法规及标准，知晓机动车维修开业条件要求和备案要求；

2.所提供的备案材料信息内容真实、准确，不存在虚假记载、误导性陈述或者重大遗漏，所有文件的签名、印章真实有效。如有不实之处，愿承担相应的法律责任。

法定代表人或主要负责人（签字）：                 单位（盖章）：           年  月  日 

	□ 备案材料齐全；

   □ 备案材料不齐全，请补充：    
承办人（签字）：                    年  月  日
	复核（签字）：

备案编号：

备案机关（盖章）：        年  月  日


填写说明：（1）请根据《机动车维修管理规定》有关要求填写此表；（2）其他备案材料：维修经营者备案应依法提交第1至6项材料，危险货物运输车辆维修经营者还需提交第7至10项材料，维修连锁经营服务者还需提交第11至13项材料；（3）承办人是指备案机关受理备案并对备案材料依法进行审查的工作人员，复核是指备案机关对备案材料进行复核并备案编号的工作人员；（4）办理备案变更的，仅需填写变更事项，并与原备案表一并存档。
附件2

经营场地面积情况

	序号
	场地
	实际面积 (㎡)
	要求

	1
	生产厂房
	
	≥100㎡

	2
	停车场

（不得占用道路和公共场所）
	
	≥30㎡

	3
	接待室

(含客户休息室)
	
	≥10㎡


附件3

管理、技术、安全人员汇总表

	岗位
	姓名
	性别
	年龄
	文化程度
	所学专业
	专业技术职称
	职称或从业资格

	维修企业负责人
	
	
	
	
	
	
	

	维修技术负责人
	
	
	
	
	
	
	

	维修质量检验员
	
	
	
	
	
	
	

	机修人员
	
	
	
	
	
	
	

	电器维修人员
	
	
	
	
	
	
	

	维修价格结算员
	
	
	
	
	
	
	

	维修业务接待员
	
	
	
	
	
	
	

	安全生产管理人员
	
	
	
	
	
	
	


填写说明：（1）岗位人数要求：三类汽车综合小修业户应设置维修企业负责人至少1名、维修技术负责人至少1名、维修质量检验员至少1名、机修人员至少1名、电器维修人员至少1名、维修业务接待员至少1名、维修价格结算员至少1名、安全生产管理人员1名。主修人员不少于2名。

（2）岗位资质要求：①维修企业负责人应当具有大专（含）以上文化程度。②维修技术负责人应当具有机动车维修或相关专业的大专（含）以上学历，或具有机动车维修或相关专业的中级（含）以上专业技术职称。③维修质量检验员应当具有高中（含）以上学历，具有与本企业承修车型相适应的机动车驾驶证，并安全驾驶 1 年以上。④从事机修、电器维修的技术人员应当具有初中（含）以上学历。

附件4

人员资质复印件清单

	序号
	岗位
	资质复印件
	要求

	1
	维修企业负责人
	学历证明
	大专（含）以上

	2
	维修技术负责人
	学历证明或技术职级证书
	机动车维修或相关专业的大专（含）以上学历，或具有机动车维修或相关专业的中级（含）以上专业技术职称

	3
	维修质量检验员
	学历证明
	高中（含）以上

	
	
	机动车驾驶证
	准驾车型与本企业承修车型相适应

	
	
	机动车安全驾驶经历证明
	最近1个记分周期内没有记满12分

	4
	机修人员
	学历证明
	初中（含）以上

	5
	电器维修人员
	学历证明
	初中（含）以上


注：以上资质证明只收存复印件。

附件5

维修设备设施汇总表

表1-1  业户必备仪表工具(1)
（须通过计量检定的设备）

	序号
	设备名称
	型号
	计量检定证书号
	数量
	备注

	1
	空气压缩机
	
	
	
	

	2
	温、湿度计
	
	
	
	

	3
	万用表
	
	
	
	

	4
	气缸压力表
	
	
	
	

	5
	真空表
	
	
	
	

	6
	燃油压力表
	
	
	
	

	7
	尾气分析仪或不透光烟度计
	
	
	
	

	8
	轮胎气压表
	
	
	
	

	9
	汽车前照灯检测设备（可用手动灯光仪或者投影板检测）
	
	
	
	

	10
	制动减速度检验等制动性能检验设备
	
	
	
	


表1-2  业户必备仪表工具(2)

	序号
	设备名称
	型号
	数量
	备注

	11
	压床
	
	
	

	12
	汽车故障电脑诊断仪
	
	
	

	13
	轮胎漏气试验设备
	
	
	

	14
	千斤顶
	
	
	

	15
	轮胎轮鋼拆装、除锈设备或专用工具
	
	
	

	16
	车轮动平衡机
	
	
	

	17
	汽车空调冷媒回收净化加注设备
	
	
	

	18
	空调专用检测设备
	
	
	

	19
	空调专用检漏设备
	
	
	

	20
	不解体油路清洗设备
	
	
	

	21
	举升设备或地沟
	
	
	

	22
	废油收集设备
	
	
	

	23
	齿轮油加注设备
	
	
	

	24
	液压油加注设备
	
	
	

	25
	制动液更换加注器
	
	
	

	26
	脂类加注器
	
	
	


附件6

公示项目、管理制度、业务流程情况

	序号
	类别
	项目
	是否公示

（填“是”或“否”）

	1
	公示项目
	工商营业执照
	

	2
	
	配件价格、工时定额、价格标准
	

	3
	管理制度
	《质量管理制度》
	

	4
	
	《安全生产责任制度》
	

	5
	
	《安全例会制度》
	

	6
	
	《文件和档案管理制度》
	

	7
	
	《事故统计报告制度》
	

	8
	
	《安全生产费用提取和使用管理制度》
	

	9
	
	《设施、设备、货物安全管理制度》
	

	10
	
	《安全生产培训和教育学习制度》
	

	11
	
	《安全生产监督检查制度》
	

	12
	
	《安全生产奖惩制度》
	

	13
	
	《车辆维修档案管理制度》
	

	14
	
	《人员培训制度》
	

	15
	
	《配件管理制度》
	

	16
	
	《设备安全操作规程》
	

	17
	
	《安全生产应急预案》
	

	18
	业务流程
	业务工作流程
	

	19
	
	业务受理程序、服务承诺
	

	20
	
	用户投诉受理程序
	


2

