
广州市市场监督管理局

广州市市场监督管理局关于印发《广州市
关于核发住所（经营场所）场地使用

证明的工作指引》的函

各区人民政府：

2021年 2月 10日，经市人民政府同意，广州市政务服务数

据管理局印发了《广州市镇（街道）、村（社区）新增政务服务

事项清单（2021年版）》（以下简称《新增事项清单》）。《新增事

项清单》明确我局为场地使用证明的市级业务指导部门。

为进一步规范我市住所（经营场所）场地使用证明核发工

作，贯彻新修订的《广州市人民政府办公厅关于进一步放宽商

事主体住所经营场所条件的意见》（穗府办规〔2024〕4号）要

求，我局同步修订《广州市关于核发住所（经营场所）场地使

用证明的工作指引》。请各区结合本区实际，指导各出具证明单

位切实优化办事流程、统一办理标准、完善办事指引，提高办

理场地证明的便利度。各区在执行过程中遇到问题，请及时向

市市场监管局反映。

广州市市场监督管理局

2024年 9月 19日
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广州市关于核发住所（经营场所）
场地使用证明的工作指引

为进一步深化商事登记制度改革，放宽住所（经营场所）

登记条件，持续优化我市营商环境，根据《广州市优化营商环

境条例》《广州市人民政府办公厅关于进一步放宽商事主体住所

经营场所条件的意见》（穗府办规〔2024〕4号，以下简称《意

见》）《关于改进和规范基层群众性自治组织出具证明工作的实

施意见》（粤民发〔2020〕139号）等规定，修订本工作指引。

各区应建立统一受理、多部门联合审查和统一核发的办理流程，

明确办理标准、规范审查要求，完善部门间反馈联动机制，依

法依规推进我市住所（经营场所）场地使用证明核发工作。

一、核发范围

（一）住所、经营场所未取得房屋产权证明的，由当地人

民政府或其派出机构、各类经济功能区管委会等部门、单位出

具的场地使用证明。

（二）住所、经营场所属于住宅的，申请人从事电子商务、

无实体店铺的网络交易服务、咨询策划、工业设计、股权投资、

咨询代理等无污染、无安全隐患行业，可提交当地人民政府或

其派出机构等部门（单位）经有利害关系的业主一致同意后，

出具的场地使用证明；但不得在住宅从事餐饮、娱乐、洗浴、

生产加工、易燃易爆物品销售、存储等容易污染环境、扰民以
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及涉及人民生命财产安全的行业。

二、核发程序

（一）受理

街道办事处等单位（以下简称办理部门）收取以下申请材

料：1.《住所（经营场所）使用证明申请表》（详见附件 1）；2.

房屋出租人、房屋使用人的主体资格证明或自然人身份证明；3.

产权证明文件复印件，其中属于非自有房产的，还需收取经营

场所租赁（借用）关系证明等。

办理部门自收到申请当日对申请人提供的材料进行初步审

查。初审通过的，开具《受理通知书》（详见附件 2）；审查不通

过的，开具《不予受理通知书》（详见附件 3）退回相关材料。

（二）审查

受理申请后，办理部门做好以下审查工作：1.住所（经营场

所）属于住宅的，核查申请经营项目是否符合《意见》规定要

求；2.住所（经营场所）属于住宅的，按《中华人民共和国民法

典》要求征询有利害关系的业主意见（详见附件 4）;3.根据需要

对申请材料进行核查。

住所、经营场所属于住宅的，办理部门应开展现场勘查工

作，填写《现场勘查表》（一式两份，详见附件 5）。

（三）核准

经审查符合要求的，办理部门出具《住所（经营场所）场

地使用证明》（详见附件 6），并做好相关公示工作。
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三、其他

办理时限由各区结合辖区情况确定合理期限，并由办理部

门统一对外公示承诺办理时限。办理《住所（经营场所）场地

使用证明》不得收取任何费用。各区应根据本指引要求制定工

作细则，规范《住所（经营场所）场地使用证明》核发和管理

工作。

附件：1．住所（经营场所）使用证明申请表

2．受理通知书

3．不予受理通知书

4．关于开设住所（经营场所）的公示

5．现场勘查表

6．住所（经营场所）场地使用证明（非住改商样

式）和住所（经营场所）场地使用证明（住

改商样式）
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附件 1

住所（经营场所）使用证明申请表
（参考模板）

申请人（申请单位）及联

系电话

申请时间

住所（经营场所）

地点

场所占有（所有）

人及联系电话

场地类型

□无产权证或产权来源不明的商业物业 □不符合规划核定使用

功能的非住宅物业

□不符合规划核定使用功能的住宅物业 □集体土地上的物业

□其他：

仅限住改商企业填写

□使用临街一楼的住宅从事生产经营活动或使用临街一楼以外住

宅从事不影响环境和居民生活的经营活动

申请类型

□新办 □原已办理《住所（经营场所）使用证明》，该场地

变更经营范围

□原已办理《住所（经营场所）使用证明》，该场地转租

经营范围（主营项目）

申请理由及原因

经营者承诺

郑重承诺：

1.如本经营场所涉及政府征用或属违章拆迁、复绿场地等范

围，自觉办理营业执照经营场所（住所）的变更或营业执照注销登

记；
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2.未办理营业执照前不开业，开业后自觉守法经营；

3.经营范围涉及许可项目的未取得许可前不开展经营活动。

4.如有利害关系的业主提出异议，自觉办理营业执照经营场所

（住所）的变更或营业执照注销登记。

承诺人： 日期： 年 月 日

街 道 办 事 处

审批意见

受理申请人申请资料时间： 年 月 日

经办人签名：

年 月 日

分管领导签名：

年 月 日

住所（经营场所）使用证

明发放编号
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附件 2

受理通知书
（参考模板）

（申请人）：

经审查，你提交的申请材料齐全，予以受理。我单位将在

个工作日内作出是否发放《住所（经营场所）场地使用证

明》决定。请自受理之日起 个工作日后到提交申请材料的窗

口领取结果。

街道办事处（印章）

年 月 日
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附件 3

不予受理通知书
（参考模板）

（申请人）：

经审查，你提交的申请，因 _

，

不符合《广州市人民政府办公厅关于进一步放宽商事主体住所

经营场所条件的意见》（穗府办规〔2024〕4号）关于发放《住

所（经营场所）场地使用证明》的规定，我单位决定不予受理。

街道办事处（印章）

年 月 日



— 9 —

附件 4

关于开设住所（经营场所）的公示
（参考模板）

申请单位（人）： ，申请使用场所地址：

_

经营项目 。根据《中华人民共

和国民法典》《广州市人民政府办公厅关于进一步放宽商事主体

住所经营场所条件的意见》（穗府办规〔2024〕4号）等规定，

现予公示。公示时间从 年 月 日至 年 月 日

止。有利害关系的业主以及周围物业利害关系人对使用该场所

从事上述生产经营活动有异议的，可在公示时间内电话或书面

向受理单位反映。反映情况要自报或签署真实姓名，不报或不

签署真实姓名的，不予受理，公示时间内若无异议，我单位将

接受申请单位（人）的上述申请，出具《住所（经营场所）场

地使用证明》，提交相关职能部门审核办理生产经营证照。

特此公示。

受理部门： 邮政编码：

地 址： 联 系 人：

联系电话：

街道办事处（印章）

年 月 日
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附件 5

现场勘查表
（参考模板）

编号： 年 月 日

申请人

姓名

经营场所

建筑面积
㎡ 联系电话

经 营 地

址

勘查审核要求：

● 是否有“三合一”（住宿、仓库和营业场所合为一体）等情况，

是否存在有消防安全隐患的建（构）筑物内从事经营活动

是 □ 否 □

● 是否存在严重污染环境影响人民生活财产安全的生产经

营活动

是 □ 否 □

● 是否利用辖区内商品房住宅从事餐饮、娱乐、洗浴、生产加

工、易燃易爆物品销售、存储等容易污染环境、扰民以及

涉及人民生命财产安全的行业。

是 □ 否 □

● 是否有利害关系的业主以及周围物业利害关系人反对意见

的。

是 □ 否 □

● 其他：

申请人： 经办人：
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附件 6

编号：

住所（经营场所） 场地使用证明
（非住改商样式）

（房屋使用人姓名或名称）使用的广州

市 （房屋地址），

由 （出租方）出租的 （产权方）的房屋，

可临时作为生产（经营性）场所使用。经营者在使用时应注意

以下事项：

一、本场地使用证明仅用于注册登记使用，不作为对建筑

合法性的确认、房地产权属及使用功能的证明和房屋、土地征

收补偿的依据。

二、政府有关部门依法拆除经营场所所在建筑或要求无条

件恢复原场地使用性质的，本证明自动失效，不得作为补偿依

据。经营者出现违法改变房屋结构等情形的，出具本证明的单

位有权宣布本证明无效，并通告相关部门。

发证日期： 年 月 日

发证机关：

本证明文件一式三份，一份留发证部门存档，一份交登记机关存档，一

份交申请人保存。
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编号：

住所（经营场所） 场地使用证明
（住改商样式）

（房屋使用人姓名或名称）使用的广州市

（房屋地址），

由 （出租方） 出租的 （产权方）的房屋，

已经有利害关系的业主同意，可临时作为经营性场所使用。

经营者在使用时应注意以下事项：

一、本场地使用证明仅用于注册登记使用，不作为对建筑

合法性的确认、房地产权属及使用功能的证明和房屋、土地征

收补偿的依据。

二、政府有关部门依法拆除经营场所所在建筑或要求无条

件恢复原场地使用性质的，本证明自动失效，不得作为补偿依

据。

三、该场地可以经营的项目有： 。经营者不得在

该场所从事餐饮、娱乐、洗浴、生产加工、易燃易爆物品销售、

存储等容易污染环境、扰民以及涉及人民生命财产安全的行业。

如经营者超出上述可以经营的项目或出现违法改变房屋结

构等情形的，出具本证明的单位有权宣布本证明无效，并通告

相关部门。

发证日期： 年 月 日

发证机关：

本证明文件一式三份，一份留发证部门存档，一份交登记机关存档，一

份交申请人保存 。

公开方式：主动公开

抄送：各区市场监督管理局、南沙区行政审批局、天河区行政审批局。
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