办理晋中市城市建成区地名沟通证明与

门牌编码首次咨询告知书

                                                 （201  ）第    号

	申请人或申请

单位名称
	

	联系电话
	
	填表时间
	

	办理事项
	

	    一、办理晋中市城市建成区地名咨询沟通证明：填写《晋中市地名咨询沟通证明》一式三份，正反打印，签字盖章。
    二、办理晋中市城市建成区门牌编码：填写《晋中市建成区门牌号码申请登记表》一式四份，正反打印，签字盖章。
   （一）住宅小区申请单位为开发商，如果是物业单位申请，需有开发商授权物业申请的证明。（二）申请人提供申请门牌号的建筑物所处方位简图（上北）、内部结构平面图（上北）（无法标明楼层内部入户门位置的，需另行画图标明，一式两份，此图用作备案及登记，必须准确，不允许有涂改。）（三）土地使用证及规划许可证复印件各一份。（四）申请建筑物若为住宅区（楼），需提供所有楼、门、户详单及现有住户的名单。（五）市辖区城市建成区楼群、住宅区（楼）内按区号、楼幢号、单元号、房间号逐级编码。每一级分别从北往南编码，相同纬度的自西向东编码。分区号可用数字、罗马字母、方位标识。楼幢号、单元号、房间号用数字标识。楼层号地下部分用负号标识。房间号为楼层号加顺序号，每个单元每层只有3户以下时，可用楼层号加方位名标识。如编码规则与规定编码规则不一致的，需提交新、旧编码对照表。（六）申请人提交上述资料，并带土地使用证、规划许可证原件现场交验，经社区、街道审核、盖章后上报。（七）所有资料全部标注提供日期，加盖单位印章。
    三、办理程序：形式合法，资料齐全，受理→承办科室审查提交材料→实地查看→提出拟办意见→科室负责人签字→分管局领导签字→备案→办结。

四、办理时限：形式合法、资料齐全，受理之日起10个工作日内办结。

五、依据文件：《晋中市人民政府关于印发晋中市地名管理办法的通知》（市政发〔2015〕25号）；《晋中市民政局关于印发<晋中市市辖区城市建成区地名常用通名管理办法>的通知》（市民发〔2015〕31号）；住宅小区内楼幢号、单元号、房间号设置标准依据国家标准《地名标志》2008。

六、下载表格地址：晋中市人民政府门户网站→晋中市民政局→办事服务。

	办理晋中市城市建成区地名沟通证明与门牌编码所需材料和办理流程，登记管理机关均已一次性告知本人。
	领取人签字

	
	


