
湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农作物种子生产经营许可证初审 

二、提交资料： 

1、种子生产经营许可证申请表； 

2、营业执照 

3、单位性质、股权结构、公司章程情况材

料； 

4、企业法定代表人和高级管理人员名单及

其种业从业简历 

5、种子生产、加工贮藏、检验专业技术人

员的基本情况 

6、基地联系人和育种人员基本情况 

7、不动产权属证书 

8、土地权属来源材料或不动产权属证书 

9、种子检验室、加工厂房、仓库和其他设

施的自有产权或自有资产的说明材料； 

10、种子检验、加工等设备清单和购置发票 

11、设施设备的情况材料及实景照片 

12、相应的播种、收获、烘干等设备设施的

材料及实景照片 

13、植物新品种权证书 

14、品种权人的书面同意证明 

15、主要农作物品种审定证书 

16、近三年种子生产地点、面积的材料 

17、育种机构、科研投入及育种材料、科研

活动材料 

18、种子经营量、经营额及其市场份额的情

况说明 

19、品种试验测试网络和测试点的材料 



 

20、种子生产地点检疫材料 

21、委托种子生产合同或自行组织种子生产

的情况说明和证明材料 

22、设立分支机构、委托生产种子、委托代

销种子以及以购销方式销售种子材料 

23、销售网络和售后服务体系的建设情况 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、上报 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农作物种子生产经营许可证核发（CD 证设立）

二、提交资料： 

1、农作物种子生产经营许可证申请表； 

2、公司基本情况； 

3、人员基本情况； 

4、场地使用证明 

5、租赁合同 

6、农作物种子生产设施设备的情况说明及

实景照片； 

7、主要农作物品种审定证书； 

8、种子生产情况说明； 

9、种子生产地点检疫材料 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、批准、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农作物种子生产经营许可证核发（主证变更）

二、提交资料： 

1、农作物种子生产经营许可证主证变更申

请表 

2、主证变更相关材料 

三、办理时限： 

即办 

四、办理流程： 

受理、审核、批准、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

常见问题： 

问：如何办理主证变更？ 

答：农作物种子生产经营许可证有效期内， 

主证上注明的企业名称、住所、法定代表人、

生产经营范围、生产经营方式等事项变更的，

应当向原发证机关申请变更并提交相应材

料，原发证机关应当依法进行审查，办理变

更手续。 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农作物种子生产经营许可证核发（副证变更）

二、提交资料： 

1、农作物种子生产经营许可证副证变更申

请表 

2、副证变更相关材料 

三、办理时限： 

即办 

四、办理流程： 

受理、审核、批准、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

常见问题： 

问：如何办理副证变更？ 

答：农作物种子生产经营许可证有效期内，

副证载明的生产种子的品种、地点等事项变

更的，应当在播种三十日前向原发证机关申

请变更并提交相应材料，申请材料齐全且符

合法定形式的，原发证机关应当当场予以变

更登记。 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

使用低于国家或地方规定标准的农作物种

子审批 

二、提交资料： 

1、使用低于国家或地方规定的种用标准的

农作物种子申请表 

2、申请人提供使用该批种子所在地村委和

乡镇政府需要使用低于国家或者地方规定

标准的农作物种子的证明材料 

3、农作物种子生产经营许可证 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、批准、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

受委托生产种子 

二、提交资料： 

1、委托企业的种子生产经营许可证复印件； 

2、委托生产合同； 

3、农作物种子生产经营备案表 

4、转基因生物安全证书复印件（受委托生

产转基因种子的） 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、批准、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

常见问题： 

问：受具有种子生产经营许可证的企业书面

委托生产其种子的，应当在什么时间向当地

县级农业主管部门备案？ 

答：应当在种子播种前向当地县级农业主管

部门备案。 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

受委托代销种子 

二、提交资料： 

1、销售者的营业执照复印件； 

2、委托代销合同复印件； 

3、农作物种子生产经营备案表（经营代销

种子/经营不分装种子） 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、批准、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

经营不分装种子备案审批受理 

二、提交资料： 

1、销售者的营业执照 

2、种子购销凭证 

3、农作物种子生产经营备案表（经营代销

种子/经营不分装种子） 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、批准、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

种子经营者设立分支机构 

二、提交资料： 

1、分支机构的营业执照 

2、设立企业的种子生产经营许可证 

3、 农作物种子生产经营备案表（分支机构） 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、批准、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

食用菌菌种生产经营许可证初审（原种） 

二、提交资料： 

1、食用菌菌种生产经营许可证申请表； 

2、场地使用证明 

3、菌种检验人员、生产技术人员资格证明； 

4、仪器设备和设施清单及主要仪器设备的

照片； 

5、菌种生产经营场所照片及产权证明； 

6、食用菌菌种品种特性介绍 

7、菌种生产经营质量保证制度。 

8、注册资本材料 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、上报、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

食用菌菌种生产经营许可证初审（母种） 

二、提交资料： 

1、食用菌菌种生产经营许可证申请表； 

2、场地使用证明 

3、菌种检验人员、生产技术人员资格证明； 

4、仪器设备和设施清单及主要仪器设备的

照片； 

5、菌种生产经营场所照片及产权证明； 

6、食用菌菌种品种特性介绍 

7、菌种生产经营质量保证制度。 

8、注册资本材料 

申请母种生产经营许可证的品种为授权品

种的，还应当提供品种权人（品种选育人）

授权的书面证明。 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、上报、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

食用菌菌种生产经营许可证核发（栽培种）

二、提交资料： 

1、食用菌菌种生产经营许可证申请表； 

2、注册资本材料 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、组织专家实地考察、审批、送

达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

家庭承包农村土地承包经营权证 

二、提交资料： 

1、土地承包合同； 

2、土地承包方案； 

3、承包方及承包土地的详细情况材料 

4、乡（镇）人民政府农村经营管理部门对

发包方报送的材料的初审意见； 

5、乡（镇）人民政府要求颁发农村土地承

包经营权证的书面申请。 

三、办理时限： 

20 工作日（不包括上报时间） 

四、办理流程： 

受理、审核、编制登记簿报请同级人民政府

颁发证书、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

实行招标、拍卖、公开协商等方式承包农村

土地的经营权证 

二、提交资料： 

1、农村土地承包经营权证登记申请书 

2、土地承包合同 

3、土地承包方案 

4、乡（镇）人民政府初审意见 

三、办理时限： 

20 工作日（不包括上报时间） 

四、办理流程： 

受理、审核、编制登记簿报请同级人民政府

颁发证书、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农村土地承包经营权变更 

二、提交资料： 

1、变更的书面请求； 

2、已变更的农村土地承包合同或其它证明

材料； 

3、农村土地承包经营权证原件 

三、办理时限： 

20 工作日（不包括上报时间） 

四、办理流程： 

受理、审核、报请同级人民政府、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农村土地承包经营权变更 

二、提交资料： 

1、变更的书面请求； 

2、已变更的农村土地承包合同或其它证明

材料； 

3、农村土地承包经营权证原件 

三、办理时限： 

20 工作日（不包括上报时间） 

四、办理流程： 

受理、审核、报请同级人民政府、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农村土地承包经营权证换发 

二、提交资料： 

1、农村土地承包经营权证换发申请书 

2、乡（镇）人民政府审核意见 

3、农村土地承包经营权证原件 

三、办理时限： 

20 工作日（不包括上报时间） 

四、办理流程： 

受理、审核、报请同级人民政府、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农村土地承包经营权证补发 

二、提交资料： 

1、农村土地承包经营权证补发申请书 

2、乡（镇）人民政府审核意见 

三、办理时限： 

20 工作日（不包括上报时间） 

四、办理流程： 

受理、审核、报请同级人民政府、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

权限内肥料登记初审 

二、提交资料： 

1、权限内肥料登记申请书 

2、营业执照 

3、中华人民共和国居民身份证 

4、法人委托经办人的法人委托书 

5、企业简介 

6、肥料生产企业考核表 

7、全国工业产品生产许可证和明细材料 

8、产品使用说明 

9、近期产品检验报告 

10、委托检验协议 

11、标识标签样张 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、上报省农业厅、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

限制使用农药经营许可证初审 

二、提交资料： 

1、农药经营许可证申请表； 

2、营业执照或中华人民共和国居民身份证 

3、经营人员的学历或者培训证明； 

4、营业场所和仓储场所地址、面积、平面

图等说明材料及照片 

5、计算机管理系统、可追溯电子信息码扫

描设备、安全防护、仓储设施等清单及照片； 

6、有熟悉限制使用农药相关专业知识和病

虫害防治的专业技术人员、并具有 2年以上

从事农学、植保、农药相关工作经历的证明。 

7、有明显标识的限制使用农药销售专柜、

仓储场所及其配套的安全保障设、设备的清

单与照片 

8、有关管理制度目录及文本； 

9、房屋租赁合同 

10、申请材料真实性、合法性声明 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、上报省农业厅、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农药经营许可证申请 

二、提交资料： 

1、农药经营许可证申请表； 

2、营业执照 

3、法定代表人（负责人）身份证明复印件； 

4、营业场所和仓储场所地址、面积、平面

图等说明材料及照片； 

5、计算机管理系统、可追溯电子信息码扫

描设备、安全防护、仓储设施等清单及照片； 

6、经营人员的学历或者培训证明； 

7、有关管理制度目录及文本； 

8、不动产权属证书 

9、申请材料真实性、合法性声明； 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、上报省农业厅、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农药经营许可证变更 

二、提交资料 

1、农药经营许可证变更申请表 

2、营业执照或中华人民共和国居民身份证 

3、更名的情况说明 

4、工商管理部门出具的核准变更通知书 

5、申请材料真实性、合法性声明 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

常见问题： 

问：农药经营许可证内容变更的怎么办？ 

答：农药经营许可证有效期内，改变农药经

营者名称、法定代表人、住所、调整分支机

构，或者减少经营范围的，应当自发生变化

之日起三十日内向原发证机关提出变更申

请，并提交变更申请表和相关证明等材料。 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

农药经营许可证延续 

二、提交资料 

1、农药经营许可证延续申请表； 

2、农药经营情况综合报告。 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

兽药经营许可证核发（设立） 

二、提交资料 

1、《兽药经营许可证》申请表 

2、营业执照 

3、企业经营场所和仓库的方位示意图及内

部平面布局图 

4、设施设备清单 

5、企业组织机构的设置和职能框图 

6、企业人员情况一览表 

7、企业代理经营的兽用生物制品厂家授权

书及品种目录 

8、企业自查报告 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

兽药经营许可证核发（变更） 

二、提交资料 

1、《兽药经营许可证》申请表 

2、营业执照 

3、中华人民共和国居民身份证 

4、兽药经营许可证 

5、兽药经营变更声明 

6、国家企业信用信息公示系统截图 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

兽药经营许可证核发（迁址重建） 

二、提交资料 

1、兽药经营许可证申请表 

2、兽药经营许可证 

3、营业执照 

4、企业经营场所和仓库的方位示意图及内

部平面布局图 

5、企业代理经营的兽用生物制品厂家授权

书及品种目录 

6、企业组织机构的设置和职能框图 

7、设施设备清单 

8、企业人员情况一览表 

9、企业自查报告 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

兽药经营许可证核发（复验换发） 

二、提交资料 

1、兽药经营许可证申请表 

2、兽药经营许可证 

3、营业执照 

4、企业经营场所和仓库的方位示意图及内

部平面布局图 

5、企业代理经营的兽用生物制品厂家授权

书及品种目录 

6、企业组织机构的设置和职能框图 

7、设施设备清单 

8、企业人员情况一览表 

9、企业自查报告 

三、办理时限： 

20 工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

兽药经营许可证核发（注销） 

二、提交资料 

1、兽药经营许可证注销申请 

2、兽药经营许可证 

三、办理时限： 

即办 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

动物饲养场、养殖小区、动物屠宰加工场所

动物防疫条件合格证核发（设立） 

二、提交资料 

1、动物防疫条件合格证申请表 

2、场所地理位置图、各功能区布局平面图； 

3、设施设备清单； 

4、管理制度文本； 

5、执业兽医或者乡村兽医证书 

三、办理时限： 

20 个工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

动物饲养场、养殖小区、动物屠宰加工场所

动物防疫条件合格证核发（变更） 

二、提交资料 

1、动物防疫条件变更申请表 

2、营业执照或中华人民共和国居民身份证 

3、拟变更布局、设施设备和制度材料 

三、办理时限： 

20 个工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

动物和动物产品无害化处理场、动物隔离场

所动物防疫条件合格证核发（设立） 

二、提交资料 

1、动物防疫条件合格证申请表 

2、场所地理位置图、各功能区布局平面图； 

3、设施设备清单； 

4、管理制度文本； 

5、人员情况。 

6、营业执照 

三、办理时限： 

20 个工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

动物和动物产品无害化处理场、动物隔离场

所动物防疫条件合格证核发（变更） 

二、提交资料 

1、动物防疫条件变更申请表 

2、营业执照或中华人民共和国居民身份证 

3、拟变更布局、设施设备和制度材料 

三、办理时限： 

20 个工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

动物及动物产品检疫合格证核发 

二、提交资料 

1、动物及动物产品检疫申报单 

2、具有资质的实验室出具的疫病检测报告 

3、省外动物卫生机构核发的《跨省引进乳

用种用动物检疫审批表》 

4、狂犬病免疫材料 

5、实验动物生产许可证 

三、办理时限： 

15 个工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

动物诊疗许可证核发（设立） 

二、提交资料 

1、动物诊疗许可证申请表； 

2、动物诊疗场所地理方位图、室内平面图

和各功能区布局图； 

3、动物诊疗场所使用权证明； 

4、法定代表人（负责人）身份证明； 

5、执业兽医师资格证书 

6、设施设备清单； 

7、管理制度文本； 

8、执业兽医和服务人员的健康证明材料。 

三、办理时限： 

20 个工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、实地查验、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

动物诊疗许可证核发（变更） 

二、提交资料 

1、动物诊疗许可证变更申请表 

2、营业执照 

3、法定代表人（负责人）身份证明 

4、动物诊疗许可证。 

三、办理时限： 

20 个工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



湛河区政务服务事项办理指南 

 

一、事项名称 

执业兽医备案 

二、提交资料 

1、执业兽医备案表 

2、执业兽医资格证书 

3、医疗机构出具的 6 个月内的健康体检材

料 

4、中华人民共和国居民身份证 

5、兽医聘用证明 

6、动物诊疗许可证。 

三、办理时限： 

15 个工作日 

四、办理流程： 

受理、审核、决定、送达 

五、咨询电话： 

0375—3388013 

六、监督投诉电话： 

0375—3388001 

 


