格式文本1：
许可使用授权书
许可人 
 
被许可人
 
一、许可权利基本情况：                        系许可人合法注册/申请注册的商标/专利，注册号/ 专利号/申请号为                ，核定使用商标（服务）类别/申请注册类别为第    类。
二、许可期限：自      年  月  日始至       年  月  日止。
三、许可地域：许可人将本授权书所涉商标/专利授权被许可人在                         领域内使用。
四、授权权限：许可人许可被许可人使用上述商标/专利，同时，被许可人有权许可第三方在许可期限及地域范围内使用上述商标/专利。
 
 
许可人：                  被许可人：
法定代表人：              法定代表人：
年  月  日               年   月   日
格式文本2：

特许人联系信息单

	特许人名称
	

	法定代表人
	

	联系电话
	
	手    机
	

	联系人
	

	联系人职务
	

	联系电话
	
	手    机
	

	传    真
	
	电子邮件
	

	地    址
	
	邮政编码
	











格式文本3：

特许经营操作手册目录（仅供参考）

                                                                 页 码   页 数
序 言                                                      1-2     2 
建议内容：对操作手册的简单评价，及企业寄语

第一章  企业组织结构                                       3-5     3
建议内容：公司的介绍、公司文化、组织结构图、分公司分布图等

第二章  总部建设                                           6-7     2
建议内容：总部职能定位、各职能部门职责等

第三章  特许加盟店的有关规定                               8-10    3
建议内容：说明业务体系的各个环节，如业务如何建立，各个组成部分如何衔接、如何相互配合；总部营运管理中心与加盟店管理权和经营权说明、特许加盟店的字号、授权证书、门店选址规定、加盟店设计和装修施工规定、开业促销、开业进度控制等

第四章  特许加盟店的货品（物流管理手册）                    11-16    6
建议内容：购货的管理、存货的管理、货品的摆放等

第五章  特许加盟店的管理（内场管理手册）                  17-33    17
建议内容：岗位职责及日常工作流程，营业时间、店铺内外观及整洁、员工个人仪容及卫生、接待顾客的基本要求等

第六章  特许加盟店售后服务（售后服务管理手册）              34-38    5
建议内容：顾客投诉的处理、货品退换的规定等

第七章  特许加盟店服务管理（岗位营运流程手册）              39-44    6
建议内容：各级别人员岗位职责

第八章  特许加盟店市场推广（市场推广发展手册）              45-49    5
建议内容：宣传方案的制定、费用计划、宣传计划

第九章  特许加盟店人事管理（人力资源管理手册）              50-56    7
建议内容：员工的招聘流程、入职管理、考勤、考评管理等

第十章  特许加盟店培训管理（培训制度管理手册）              57-62    6
建议内容：培训制度、档案管理

第十一章  特许加盟店设备管理（店内设备管理手册）            63-66    4
建议内容：各种设备的功能介绍、操作方法、保养和维护等

第十二章  特许加盟店卫生消防安全管理                      67-71    5
（卫生及消防安全管理制度手）
建议内容：卫生及消防安全管理制度、防火检查规定

第十三章  特许加盟店财务管理（财务制度管理手册）            72-78    7
建议内容：会计人员职业道德规范、岗位职责、财务管理制度、特许权使用费的支付等

                                                          （共78页）
















格式文本4：

特许人承诺书

本特许人作如下保证： 

　　一、遵守《商业特许经营管理条例》、《商业特许经营备案管理办法》及其相关法律、法规、规章。 
二、服从主管部门对商业特许经营的行业管理，自觉维护商业特许经营的经营秩序。
三、按要求认真填写、及时提交与经营活动有关的文件和资料。
四、《商业特许经营备案管理办法》要求的任何事项发生变化之日起，30日内到原备案机关办理变更手续。
五、所有备案材料及其备案变更材料中的信息是完整的、准确的、真实的。

以上如有违反，将承担一切法律责任。



					特许人名称：
法定代表人或授权代表人：
（签字、盖章）
年　　　月　　　日
格式文本5：

关于对                  公司
直营店情况的证明
（商业特许经营备案专用）

                  ：
根据《商业特许经营管理条例》（国务院第485号令）第七条第二款之规定，我单位对                  公司申请开展商业特许经营活动所提供的位于               直营店的相关证明材料进行了审核，并现场进行了查证。
经查证，其材料真实有效。拟申请备案的特许人经营时间超过一年，直营店经营时间超过一年，符合《商业特许经营管理条例》第七条第二款之规定。
特此证明。

附：相关材料*份（直营店营业执照、店铺产权证或租赁协议等）

年    月    日
（加盖公章）
格式文本6：
授权委托书

委托人                         ，法定代表人       ，住所                              。
受委托人   ，住址                        ，（身份证号                         ）。
 
委托事项：
现委托上述受委托人办理商业特许经营备案事宜。
委托权限：
全权代理。
 
 
                   委托人：
                  年   月   日
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格式文本7：
（正面）
商业特许经营备案登记证明
编号：

特许人名称：
法定代表人：
经营地址：
特许范围：

备案机关：
备案登记日期：     年    月    日
江苏省商务厅印制
（反面）
	商业特许经营备案登记证明（续）

工商登记注册号：
注册资本：
企业类型：
企业性质：
企业总资产：
成立时间：
加盟店总数：
联系人及电话：

	特许人承诺书

本特许人作如下保证： 

　　一、遵守《商业特许经营管理条例》、《商业特许经营备案管理办法》及其相关法律、法规、规章。 
二、服从主管部门对商业特许经营的行业管理，自觉维护商业特许经营的经营秩序。
三、按要求认真填写、及时提交与经营活动有关的文件和资料。
四、《商业特许经营备案管理办法》要求的任何事项发生变化之日起，30日内到原备案机关办理变更手续。
五、所有备案材料及其备案变更材料中的信息是完整的、准确的、真实的。

以上如有违反，将承担一切法律责任。


					           特许人名称：
法定代表人或授权代表人：
（签字、盖章）
年　　　月　　　日




格式文本8：

特许人资料变更申请表

	项      目
	原核准内容
	申请变更为

	企业名称
	
	

	法定代表人
	
	

	企业注册地址
	
	

	注册资金
(资金数额)
	
	

	公司类型
	
	

	经营范围
	
	

	企业申请变更的理由
	
单位盖章：         
法定代表人：
年    月    日

	省辖市商务主管部门审核意见
	

	处室审核意见
	经办人：                       负责人：       
年    月    日

	分管厅领导
审核意见
	年    月    日



经办人：                                  申请日期：      年   月   日

格式文本9：

商业特许经营合同年报
        年

填报单位（公章）：                           
	序号
	特许品牌
	被特许人地区
	上次年报的特许合同总数
	①中未到期存续的特许合同数
	①中因期限届满而终止的特许合同数③
	①中因其他原因终止的特许合同数
	上次年报至本次年报间新签订的特许合同数
	特许人现有特许合同总数

	
	
	
	
	
	到期终止后续约的特许合同数
	到期终止后未续约的特许合同数
	
	
	

	
	
	
	①
	②
	④
	⑤
	⑥
	⑦
	⑧

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


备注：⑧＝②＋④＋⑦


指标说明：
第①项：特许人初始通过备案时或上一年度经营合同年报时申报的特许经营合同数量；
第②项：特许人在本年度之前签订、至本次年报时尚未到期并正常存续的特许经营合同；
第③项：特许人初始通过备案或上一年度经营合同年报结束至本次经营合同年报的一年期内，因与原被特许人合同有效期限届满导致特许经营合同终止的合同数量；
第④项：特许人初始通过备案或上一年度经营合同年报结束至本次经营合同年报的一年期内，因与原被特许人合同有效期限届满导致特许经营合同终止后续签的合同数量；
第⑤项：特许人初始通过备案或上一年度经营合同年报结束至本次经营合同年报的一年期内，因与原被特许人合同有效期限届满导致特许经营合同终止但未续约的合同数量；
第⑥项：特许人初始通过备案或上一年度经营合同年报结束至本次经营合同年报的一年期内，特许经营合同因有效期限届满之外的其他原因终止的数量；
第⑦项：特许人自初始通过备案或上一年度经营合同年报结束至本次经营合同年报的一年期内，新签订的特许经营合同数量（不包括到期终止后续约的）；
第⑧项：本次经营合同年报时特许人现有的特许经营合同总数。

