3【内资公司变更（备案）】申请材料清单

（一）名称变更

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3．公司关于变更事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4．修改后的公司章程（由股东签署,加盖公章）或者公司章程修正案（由公司法定代表人签署,加盖公章）(原件1份)；

5.《企业名称变更预先核准通知书》；

6．法人企业营业执照正本和全部副本（原件）。

（二）住所变更

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3. 公司关于变更事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4．修改后的公司章程（由股东签署,加盖公章）或者公司章程修正案（由公司法定代表人签署,加盖公章）（原件1份）；

5．住所（经营场所）信息申报材料（在申请书中填写）；

6．企业法人营业执照正本和全部副本（原件）。

（三）法定代表人变更

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原法定代表人或拟任法定代表人签署，原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3．公司关于变更事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4. 拟任法定代表人身份证明（复印件1份，验原件）；

5. 企业法人营业执照正本和全部副本（原件）。

（四）认缴的注册资本总额变更

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3．公司关于变更事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4．修改后的公司章程（由股东签署,加盖公章）或者公司章程修正案（由公司法定代表人签署,加盖公章）（原件1份）；

5. 增加认缴的注册资本总额，同时增加新股东的，提交新股东的资格证明（复印件1份，自然人身份证明验原件，单位资格证明加盖公章，注明“与原件一致”）；

6．减少认缴注册资本总额的，在报纸上登载的减资公告（原件1份，公告之日起45日后方可申请办理减资登记），及公司债务清偿或债务担保情况的说明（原件1份）。

（五）营业期限变更

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3．公司关于变更事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4．修改后的公司章程（由股东签署,加盖公章）或者公司章程修正案（由公司法定代表人签署,加盖公章）（原件1份）。

（六）股权变更

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3．公司关于变更事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份））；

4. 修改后的公司章程（由股东签署,加盖公章）或者公司章程修正案（由公司法定代表人签署,加盖公章）（原件1份）；

5. 经公证、见证机构公证或见证的股权转让协议，划转股权的提交有权审批部门的划转文件，法院强制执行的提交裁定书及协助执行通知书（原件1份）；

6．向原股东以外的人转让的，提交新股东的主体资格证明（复印件1份，自然人身份证明验原件，单位资格证明加盖公章，注明“与原件一致”）。

（七）股东改变姓名或者名称

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3. 股东或发起人改变名称或姓名的更名证明（复印件1份，核对原件)；

4. 更名后的股东的主体资格证明（复印件1份，自然人身份证明验原件，单位资格证明加盖公章，注明“与原件一致”）；

5. 修改后的公司章程（由股东签署,加盖公章）或者公司章程修正案（由公司法定代表人签署,加盖公章）（原件1份）。

（八）出资方式变更

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3. 公司关于变更事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4. 修改后的公司章程（由股东签署,加盖公章）或者公司章程修正案（由公司法定代表人签署,加盖公章）（原件1份）。

（九）经营范围变动备案

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3. 修改后的公司章程（由股东签署,加盖公章）或者公司章程修正案（由公司法定代表人签署,加盖公章）（原件1份）。

（十）实收资本变动备案

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3. 有限责任公司提交公司出具的注明验资证明编号的《出资证明书》（原件1份）；股份有限公司提交会计师事务所出具的验资报告或银行询证函（原件1份）。

（十一）董事、监事、经理变动备案

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3. 公司关于备案事项变动的决定（法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4. 新任董事、监事、经理身份证件复印件。

（十二）章程变动备案

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3．公司关于变更事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4. 修改后的公司章程（由股东签署,加盖公章）或者公司章程修正案（由公司法定代表人签署,加盖公章）（原件1份）。

（十三）清算组备案

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3．公司关于清算组备案事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4．清算组成员的身份证明（复印件各1份，加盖公司公章，注明“与原件一致”）。

（十四）市外分支机构与对外投资情况备案

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3. 市外分支机构或对外投资企业设立备案的，提交下属分支机构或对外投资企业的营业执照（复印件1份，加盖公章，并注明“与原件一致”）；

4．市外分支机构或对外投资企业撤销备案的，提交由分支机构或对外投资企业辖区登记机关出具的《准予注销登记申请书》（复印件1份，核对原件）或其他对外投资已经处理完毕的证明。

（十五）指定联系人变动备案

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3. 指定联系人身份证明（复印件1份，验原件）。

（十六）迁入本市

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3．公司关于变更事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4. 修改后的公司章程（由股东签署,加盖公章）或者公司章程修正案（由公司法定代表人签署,加盖公章）（原件1份）；

5．住所（经营场所）申报表（在申请书中填写）；

6. 公司迁入本市涉及企业名称变更的，提交《企业名称预先核准通知书》；

7. 原公司登记机关移交的经封存的公司登记档案原件；

8. 企业法人营业执照正本和全部副本（原件）。

（十七）迁出本市

1．法定代表人签署的《企业变更（备案）登记申请书》（原件1份）；

2．经办人身份证明（复印件1份，验原件）；

3．公司关于变更事项的决议或决定（公司决定由法定代表人签署，盖公章）（原件1份）；

4. 迁入地登记机关同意迁入的文件（原件1份）；

5. 企业法人营业执照正本和全部副本（原件）。
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