‘小规模企业’房屋租赁手续申办流程：（免租金、租期一年）
1、填写一份《企业租房申请表》，加盖公章及法人章（参照样本）；

2、提交上述申请表中列明的所有资料复印件，并加盖公章（请注意提交资料中的1、2项，新老企业提交的资料不同）；

3、签订《房屋租赁协议》（一式三联）【企业需填写乙方名称及日期、盖公章（老企业）/法人章（新企业）】；

4、以上材料齐备，当日即可领取两联《房屋租赁协议》，得到新的注册地址；

5、如携带U盘，可在28号窗口拷取工商、税务部门所需材料：工商材料文件夹，内容包括：房源企业房产证、房屋出租委托书、房源企业营业执照；税务材料文件夹，内容包括：办公地点照片（未带U盘的企业，可持《房屋租赁协议》直接到左侧商务中心付费打印工商部门所需材料）
6、持一联《房屋租赁协议》及U盘中打印出的工商材料，到3号工商窗口领取变更材料填写再到4、5号窗口办理变更及相应手续（具体事宜请咨询工商窗口）；

7、办理税务相应手续时，办公地点照片仅需提供电子版即可（具体事宜请咨询税务窗口）
注意：凡是投资类企业一律按‘一般纳税人企业’流程申请。

‘一般纳税人企业’房屋租赁手续申办流程：（租金4000元 租期一年）

1、填写两份《企业租房申请表》，加盖公章及法人章（参照样本）；

2、提交上述申请表中列出的所有资料复印件，并加盖公章（请注意提交资料中的1、2项，新老企业提交的资料不同）；

3、以上材料齐备，当日即可领取回执：《企业租房申请表》、《房屋租赁通知书》；

4、持上述两份单据、租金、公章、法人章及U盘到《房屋租赁通知书》上写明的地址与甲方签订《房屋租赁协议》（U盘：到甲方拷贝房产证等资料）（具体事宜请咨询房源企业）；
空港地址交费联系黄小姐：18698054785   海港地址交费在2号厅7号窗口
5、持一份《房屋租赁协议》原件、《房屋租赁通知书》复印件到27号窗口办理房屋备案登记手续（具体事宜请咨询27号窗口）；

6、持一份《房屋租赁协议》、《房屋备案登记证》及U盘中打印出的资料到3号工商窗口领取变更材料填写再到4.5号窗口办理变更及相关手续（具体事宜请咨询工商窗口）；

7、税务部门涉及手续请咨询税务相关窗口。
注：凡是涉及国际贸易出口的一般纳税人外资企业，必须申请‘海港’地址
