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1、 《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、 全体股东签署的公司章程（原件）。
属于国务院决定不实行注册资本认缴登记制的行业，公司章程应当记载股东出资额的实缴情况。
3、投资者的主体资格证明或身份证明：
（1）自然人提交居民身份证（复印件）；
（2）企业提交营业执照（复印件，加盖公章）；
（3）其他组织提交法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）；
4、法定代表人、董事、监事、高级管理人员、登记联络员的身份证明（复印件）。
（1）境内自然人提交居民身份证（复印件）。
（2）外国（地区）自然人提交外国（地区）护照或中华人民共和国外国人永久居留身份证（复印件）。
（3）港澳自然人提交当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。
（4）台湾自然人提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证。
5、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
6、 法律、行政法规规定设立公司必须报经批准或公司的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
7、 委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
8、法定代表人、董事、监事、高级管理人员的任职文件。
任职文件是指依据相关法律、法规和公司章程的有关规定，作出的股东会决议（一人有限责任公司提交股东决定、国有独资有限责任公司提交国有资产监督管理机构的书面决定，股东签署）、董事会决议（董事签署）、监事会决议（监事签署）、职工(代表)大会决议（职工或职工代表签署）或其他决定（决定方签署）。任职文件中应包含股东（会）、董事会、职工（代表）大会或决定方等对其任职资格的审查意见。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章，其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
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1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。 
2、全体发起人签署的公司章程（原件）。
3、发起人的主体资格证明或身份证明：
（1）自然人提交居民身份证（复印件）；
（2）企业提交营业执照（复印件，加盖公章）；
（3）其他组织提交法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）；
4、募集设立的股份有限公司提交依法设立的验资机构出具的验资证明（原件)。涉及发起人出资是非货币财产的，提交已办理财产权转移手续的证明文件（原件）。
发起设立的股份有限公司，属于国务院决定不实行注册资本认缴登记制的行业，公司章程应当记载股东出资额的实缴情况。
5、法定代表人、董事、监事、高级管理人员、登记联络员的身份证明（复印件）。
（1）境内自然人提交居民身份证（复印件）。
（2）外国（地区）自然人提交外国（地区）护照或中华人民共和国外国人永久居留身份证（复印件）。
（3）港澳自然人提交当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。
（4）台湾自然人提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证。
6、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
7、法律、行政法规规定设立公司必须报经批准或公司的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
8、募集设立的股份有限公司公开发行股票的应提交国务院证券监督管理机构的核准文件（复印件）。
9、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
10、股东大会会议纪录（原件）。
由会议主持人和出席会议的董事签署（募集设立的提交创立大会的会议记录）。 
11、法定代表人、董事、监事、高级管理人员的任职文件。
任职文件是指依据相关法律、法规和公司章程的有关规定，作出的股东大会会议记录或创立大会的会议记录（由会议主持人和出席会议的董事签署）、董事会决议（董事签署）、监事会决议（监事签署）、职工（代表）大会决议（职工或职工代表签署）或其他决定。任职文件中应包含股东大会（创立大会）、董事会或职工（代表）大会等对其任职资格的审查意见。其中股东大会会议记录（创立大会会议记录）可以与第10项合并提交。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc17914][bookmark: _Toc1168270506][bookmark: _Toc2033415362]【3】申请公司变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请公司名称变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
    法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
    3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
    6、依法作出的决议或决定（内容应包含修改公司章程的事项）（原件）：
    有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请公司住所变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
3、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、依法作出的决议或决定（内容应包含修改公司章程的事项）（原件）：
有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请公司法定代表人变更登记提交材料清单及要求
1、 《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、 变更后法定代表人的身份证明（复印件）。
（1）境内自然人提交居民身份证（复印件）。
（2）外国（地区）自然人提交外国（地区）护照或中华人民共和国外国人永久居留身份证（复印件）。
（3）港澳自然人提交当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。
（4）台湾自然人提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证。
属公司法定代表人更改姓名的，需提交：属于中国公民的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明；属于外国（地区）自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
    4、如法定代表人变更，涉及公司章程内容修改的，还需提交修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
5、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
6、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）
7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
8、原任法定代表人的免职文件和新任法定代表人的任职文件（原件各1份）。
    任免职文件是指依据相关法律法规和公司章程有关规定，作出的股东大会会议记录（由会议主持人和出席会议的董事签署）、股东会决议（股东签署）、董事会决议（董事签署）或投资者委派决定（投资者签署）。
任职文件中应包含股东（大）会、董事会或投资者等对其任职资格的审查意见。
9、如法定代表人变更，涉及公司章程内容修改的，提交关于修改公司章程的决议、决定（原件）：
有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
    ◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

<4> 申请公司注册资本变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
属于国务院决定不实行注册资本认缴登记制的行业，公司章程应当记载股东出资额的实缴情况。
    3、减少注册资本的，提交公司债务清偿或者债务担保情况的说明（原件），仅通过报纸刊登公司减少注册资本公告的，还需提交依法刊登公告的报纸样张（原件），并应当自公告之日起45日后申请变更登记。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    5、股份有限公司以公开发行新股方式或者上市公司以非公开发行新股方式增加注册资本的，还应当提交国务院证券监督管理机构的核准文件（复印件）。
6、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
8、依法作出的决议或决定（内容应包含修改公司章程的事项）（原件）：
有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请公司股东变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件）。
法定代表人签署并加盖公章，公司章程对签署另有规定的，从其规定。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、变更股东，按情形提交以下材料：
涉及自然人股东股权转让的，请先行向税务机关进行税务申报。
    （1）股东之间相互转让股权而导致股东减少的，仅填报《企业登记（备案）申请表》附表3；
（2）股东向股东以外的人转让股权而导致股东变更的：提交其他股东过半数同意的文件；其他股东接到通知三十日未答复的，提交拟转让股东就转让事宜发给其他股东的书面通知。
全体股东签署的同意转让的股东会决议或决定（原件）可视为其他股东同意转让的文件。
   （3）自然人股东死亡后其合法继承人继承股东资格而导致股东变更的，提交：
     a、股权合法继承文件(经公证的材料或者人民法院、仲裁机构生效的法律文书等其他继承证明材料，原件）；
 b、继承人为无民事行为能力人或者限制民事行为能力人，相关的申请材料需要签名的，由经公证的监护人代为签名并提交监护人的公证文书（原件）。
   （4）国有资产监督管理机构划转国有资产相关股权的，提交国有资产监督管理机构关于划转股权的文件（原件）。
   （5）经人民法院裁判或裁定股权划转导致股东变更的，提交人民法院的生效判决书或生效的裁定书（原件）。
    5、新股东的主体资格证明或身份证明：
（1）自然人提交居民身份证（复印件）；
（1）企业提交营业执照（复印件，加盖公章）；
（1）其他组织提交法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）；
6、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人申请股权转让的，还需提交：
8、 转让双方签署的股权转让合同或者股权交割证明（原件）。
9、公司章程规定因股权转让修改章程需要股东决议、决定的，提交修改公司章程的决议、决定。
   ◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆人民法院要求协助执行办理有限责任公司股东变更登记的，执行人员需到被执行人股权所在有限责任公司登记的登记机关办理，执行人员出示工作证或者执行公务证，送达生效法律文书副本或者执行裁定书、协助执行通知书、合法受让人的身份或资格证明。
◆股份有限公司的股东名称（或姓名）和股份数额不是登记事项，登记机关不办理股份有限公司的股东变更登记。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
◆因公司股东变更导致内资公司变更为外资公司的，还应按照《外商投资公司设立登记提交材料规范及要求》补充相关材料。

<6> 申请公司股东或发起人名称或姓名变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    4、股东或发起人名称或姓名变更证明、变更后的主体资格证明或身份证明：
属于自然人的，提交公安部门的姓名变更证明（复印件，自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及变更后的身份证明（复印件）。
属于企业的，变更后的营业执照（复印件，加盖公章）。
属于事业法人、社团法人、民办非企业单位的，提交有关登记机关出具的变更证明（复印件，加盖公章）及变更后的事业单位法人登记证书、社会团体法人登记证、民办非企业单位证书（复印件，加盖公章）。
属于其他类型的，提交法定的变更证明（复印件）及变更后的其他法律法规规定的主体资格证明（复印件）。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
    7、依法作出的决议或决定（内容应包含修改公司章程的事项）（原件）：
有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
   ◆ 提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
   ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
   ◆ 同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

<7> 申请变更公司类型提交材料清单及要求
申请有限责任公司变更为股份有限公司或者股份有限公司变更为有限责任公司的，应当按照拟变更的公司类型的设立条件，向登记机关申请变更登记，并按相应的提交材料规范提交申请材料。
    有限责任公司变更为股份有限公司时，折合的实收股本总额不得高于公司净资产，应当在股东会决议中明确公司资产审计、评估、实收股本的情况。

<8> 申请公司撤销变更登记提交材料清单及要求
1、有限公司撤销变更登记申请书（原件）。
2、人民法院生效的裁判文书（原件）。
3、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
 ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。

[bookmark: _Toc1397943441][bookmark: _Toc932686896][bookmark: _Toc1069][bookmark: _Toc1803]【4】申请公司备案提交材料清单及要求
<1> 申请公司章程（不涉及其他登记、备案事项变更的）备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
    4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、关于修改公司章程的决议、决定（原件）。有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆公司备案与公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份；同时申请其他事项备案的，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请公司董事、监事、高级管理人员备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、新任董事、监事、高级管理人员的身份证明（复印件）。
 4、如涉及章程修改的，提交修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
6、董事、监事、高级管理人员的任免职文件。
任免职文件是指依据相关法律法规和公司章程的有关规定作出的股东大会会议记录（会议主持人及出席会议的董事签署）、股东会决议或股东决定（股东签署）、董事会决议（董事签署）、监事会决议（监事签署）、职工（代表）大会决议（职工或职工代表签署）或其他决定（决定方签署），且任职文件中应包含股东大会、股东（会）、董事会、职工（代表）大会或决定方等对其任职资格的审查意见。
7、如涉及章程修改的，提交依法作出的决议或决定（内容应包含修改公司章程的事项）（原件）：
有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆公司备案与公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份；同时申请其他事项备案的，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请公司经营场所备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
 2、如涉及章程修改的，提交修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
3、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
4、企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人如涉及章程修改的还需提交：
    6、依法作出的决议或决定（内容应包含修改公司章程的事项）（原件）：
有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆公司备案与公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份；同时申请其他事项备案的，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请公司股东认缴的出资数额备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
股东之间转让部分股权导致认缴出资数额变更的，填报附表3。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
 3、如涉及章程修改的，提交修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
4、因国有资产监督管理机构划转股权、法院判决或裁定股权划转但不导致股东成员变化的，还需提交国有资产监督管理机构关于划转股权的文件、人民法院生效的裁判文书或生效的裁定书。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
6、如涉及章程修改的，提交关于修改公司章程的决议、决定（原件）。
    有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
7、股东之间转让部分股权导致认缴出资数额变更的，提交股东双方签署的股权转让协议或者股权交割证明（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆公司备案与公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份；同时申请其他事项备案的，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请公司经营范围备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能登记备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
 3、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、修改公司章程的决议、决定（原件）。
    有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆公司备案与公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份；同时申请其他事项备案的，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<6> 申请公司经营期限备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能登记备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
 3、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、修改公司章程的决议、决定（原件）。
    有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆公司备案与公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份；同时申请其他事项备案的，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<7> 申请公司登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆公司备案与公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份；同时申请其他事项备案的，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc685622603][bookmark: _Toc1873378319]【5】申请公司普通注销登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、人民法院的破产裁定、解散裁判文书（原件），行政机关责令关闭、公司依法被吊销营业执照或被撤销的文件（复印件）。
3、国有独资公司申请注销登记，应当提交国有资产监督管理机构的决定（原件）。其中，国务院确定的重要的国有独资公司，还应当提交本级人民政府的批准文件复印件。
4、仅通过报纸发布债权人公告的，企业需提交依法刊登公告的报纸样张。
5、因合并、分立而办理公司注销登记且合并、分立协议规定无需清算的，提交合并协议或分立决议、决定（原件）。
6、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
7、清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
8、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请注销登记的，应当提交相关批准文件（复印件）。
9、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
10、经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结后办理注销登记的，仅需提交此规范第1、7、9以及人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
11、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
12、股东、股东会或者股东大会决定、决议解散的，提交公司依照《公司法》作出解散的决议或者决定（原件）。
其中因合并而解散的公司，不进行清算的，提交合并各方公司关于通过合并协议的决议或决定。
13、股东会、股东大会、一人有限责任公司的股东或者人民法院、公司批准机关备案、确认的清算报告（原件）。
因合并、分立而解散的公司，不进行清算的，无需提交此项材料。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1589031292][bookmark: _Toc29731][bookmark: _Toc795590673][bookmark: _Toc4187]【6】申请分公司设立登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、公司营业执照（复印件，加盖公司公章）。
3、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
4、分公司负责人、登记联络员身份证明（复印件）。
法律法规规定负责人的任职资格需经有关部门审查的，应经有关部门审查通过。
5、法律、行政法规规定设立分公司必须报经批准或分公司的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc576275339]【7】申请分公司变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请分公司名称变更登记提交材料清单及要求 
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    3、因公司名称变更而申请变更分公司名称的，提交变更后公司营业执照（复印件，加盖公司公章）。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请分公司经营场所变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
 ◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请分公司负责人变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
    3、变更后负责人的身份证明（复印件）。
法律法规规定负责人的任职资格需经有关部门审查的，应经有关部门审查通过。
属负责人更改姓名的，提交：属于中国公民的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明；属于外国（地区）自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请分公司类型变更登记提交材料清单及要求 
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    3、因公司类型变更而申请变更分公司类型的，提交变更后公司营业执照（复印件，加盖公司公章）。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请分公司隶属关系变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、因分公司隶属的公司发生合并（分立），分公司归属于新设或存续公司的，该分公司申请变更登记的,提交以下材料：（1）合并的提交合并协议复印件，分立的提交分立决议或决定复印件；(2)载明合并(分立)情况的导致公司解散的注销证明、新设或存续公司的设立或变更证明复印件。(3)因合并（分立）新设或存续公司的营业执照复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc280670239]【8】申请分公司备案提交材料清单及要求
<1> 申请分公司经营范围备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请登记备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆分公司备案与分公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请分公司登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆分公司备案与分公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1116686778]【9】申请分公司注销登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请注销登记的，应当提交相关批准文件复印件。
3、人民法院指定清算人、破产管理人申请注销登记的，提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
4、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、公司经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结，分公司办理注销登记的，仅需提交第1、3、5项材料以及公司经人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc77057968][bookmark: _Toc155101632]二、非公司企业法人登记（备案）提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc2086860085]【10】申请非公司企业设立登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规规定设立企业必须报经批准或企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
3、企业法人组织章程（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
4、出资人（主管部门）的主体资格证明：
（1）出资人（主管部门）为企业的，提交营业执照（复印件，加盖公章）；
（2）出资人（主管部门）为事业法人/社团法人/民办非企业单位的，提交事业法人登记证书/社团法人登记证/民办非企业单位证书（复印件，加盖公章）；
（3）出资人（主管部门）为其他的，提交有关法律法规规定的资格证明（复印件，加盖公章）。
5、企业法定代表人身份证明（复印件）。
6、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
    7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
8、法定代表人的任职文件(原件，出资人（主管部门）加盖公章）；
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对法定代表人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc376118970]【11】申请非公司企业法人变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请非公司企业法人名称变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、 修改后的企业章程或者章程修正案（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请非公司企业法人住所变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、修改后的企业章程或者章程修正案（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
3、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）
    6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请非公司企业法人法定代表人变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、变更后法定代表人身份证明（复印件）；
属非公司企业法人法定代表人更改姓名的，提交：属于中国公民的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明；属于外国（地区）自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
6、新任法定代表人的任职文件（原件，出资人（主管部门）加盖公章）；
 免职文件和任职文件应当符合《中华人民共和国市场主体登记管理条例》及章程的规定，且任职文件应包含对其任职资格的审查意见。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对法定代表人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

<4> 申请非公司企业法人出资额变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、 修改后的企业章程或者章程修正案（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请非公司企业法人出资人（主管部门）变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、修改后的企业章程或者章程修正案（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
3、企业原出资人（主管部门）的上级机关同意该企业变更主管部门（出资人)的批准文件（原件）、变动后出资人（主管部门）的上级机关同意其为主管部门的批准文件（原件）。
出现企业原出资人（主管部门）被上级机关撤销、转变职能等情形的，提交相关撤销、转变职能等文件（复印件），以及新的出资人（主管部门）的上级机关出具的批准文件（原件）。
4、企业原出资人（主管部门）或其上级机关与变动后出资人（主管部门）或其上级机关签署的产权转让协议（原件）。
因企业原出资人（主管部门）出现被上级机关撤销、转变职能等情形，上级机关指定新的主管部门（出资人)或者国有资产监督管理机构决定划转的，无需提交该材料。
5、新出资人（主管部门）的主体资格证明：
（1）出资人（主管部门）为企业的，提交营业执照（复印件，加盖公章）；
（2）出资人（主管部门）为事业法人/社团法人/民办非企业单位的，提交事业法人登记证书/社团法人登记证/民办非企业单位证书（复印件，加盖公章）；
（3）其他出资人（主管部门）的，提交有关法律法规规定的资格证明（复印件，加盖公章）。
6、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    7、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    8、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
 
<6> 申请非公司企业法人出资人（主管部门）名称变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、修改后的企业章程或者章程修正案（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
3、出资人（主管部门）名称变更证明（复印件加盖公章）及出资人（主管部门）变更后主体资格证明（复印件加盖公章）。
    4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc806007483]【12】申请非公司企业法人备案提交材料清单及要求
<1> 申请非公司企业法人章程（不涉及其他登记、备案事项变更的）备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、修改后的企业章程或者章程修正案（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、出资人（主管部门）修改企业章程的决定（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请非公司企业法人经营场所备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
3、企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请非公司企业法人经营范围备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请登记备案的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
3、修改后的企业章程或者章程修正案（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、出资人（主管部门）修改企业章程的决定（原件，出资人〔主管部门〕加盖公章）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请非公司企业法人经营期限备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、修改后的企业章程或者章程修正案（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、出资人（主管部门）修改企业章程的决定（原件，出资人（主管部门）加盖公章）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对法定代表人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1247184784]【13】申请非公司企业法人普通注销登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、出资人（主管部门）批准该企业法人注销的文件（原件），人民法院的破产裁定、解散裁判文书（原件），行政机关责令关闭、依法被吊销营业执照或被撤销的文件（复印件）。
    3、法律、行政法规或国务院决定规定经有关部门批准后方能申请注销登记的，应当提交相关批准文件。
4、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
5、清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
6、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
7、经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结后办理注销登记的，仅需提交此规范第1、5、6以及人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
    8、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
9、出资人（主管部门）或者清算组织出具的负责清理债权债务的文件（原件）或者清算组织、人民法院确认的清算报告（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对法定代表人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc885147780]【14】申请非公司企业法人分支机构设立登记提交材料清单及要求
    1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
    2、分支机构负责人身份证明（复印件）。
    3、隶属企业营业执照（复印件，加盖隶属企业公章）。
4、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
5、法律、行政法规规定设立非法人分支机构必须报经批准或非法人分支机构的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc465610259]【15】申请非公司企业法人分支机构变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请非公司企业法人分支机构名称变更登记提交材料清单及要求
    1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
    2、因隶属企业名称变更而申请分支机构名称变更的，提交变更后隶属企业营业执照（复印件，加盖隶属企业公章）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
　　◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请非公司企业法人分支机构负责人变更登记提交材料清单及要求
    1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、变更后负责人身份证明（复印件）。
属负责人更改姓名的，提交：属于中国公民的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明；属于外国（地区）自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请非公司企业法人分支机构经营场所变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
　　◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请非公司企业法人分支机构类型变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    3、因隶属企业类型变更而申请变更分支机构类型的，提交变更后隶属企业营业执照（复印件，加盖隶属企业公章）。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc975413136]【16】申请非公司企业法人分支机构备案提交材料清单及要求
<1> 申请非公司企业法人分支机构经营范围备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请登记备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆分支机构备案与分支机构有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请非公司企业法人分支机构登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆分支机构备案与分支机构有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1488884961]【17】申请非公司企业法人分支机构普通注销登记提交材料清单及要求
    1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、行政机关责令关闭、依法被吊销营业执照或被撤销的文件（复印件）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定非公司企业法人分支机构办理注销登记必须报经批准的，应当提交相关批准文件。
4、人民法院指定清算人、破产管理人申请注销登记的，提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。 
6、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
7、企业法人经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结，分支机构办理注销登记的，仅需提交第1、4、5项材料以及企业法人经人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
    8、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1046490376]【18】申请非公司企业法人按《公司法》改制登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、企业法人的出资人（主管部门）出具的批准改制的文件（原件）。
内容包括：同意企业改制、对企业净资产评估价值的确认、对企业净资产的处置方案[出资人（主管部门）将企业法人净资产作为其在改制后公司的出资；不作为其在改制后公司的出资的部分，应当有明确的处置意见；出资人（主管部门）将企业净资产全部或部分转让的应另附转让协议或者股权交割证明]。
属于城镇集体所有制企业法人的，还需提交集体企业的职工（代表）大会改制决议（原件）；
属于乡村集体所有制企业法人的，还需提交乡或者村的农民大会（农民代表会议）或者代表全体农民的集体经济组织改制决议或改制文件（原件）。
3、企业法人原法定代表人的免职文件（改制时公司变更法定代表人的才提交，可与第2项内容合并）（原件）。
4、法律、行政法规和国务院决定规定企业按《公司法》改制或改制的同时变更其他登记事项必须报经批准的，提交有关批准文件或者许可证件（复印件）。
    5、改制后为有限责任公司的提交全体股东签署的股东会决议（原件），其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定（原件），国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件（原件）；
改制后为股份有限公司的提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（募集设立的提交创立大会的会议记录）（原件）。
　  6、改制后的公司章程（原件）。
    改制后为有限责任公司的，由全体股东签署；
改制后为股份有限公司的，由全体发起人签署。
属于国务院决定不实行注册资本认缴登记制的行业，公司章程应当记载股东出资额的实缴情况。
9、 改制后公司股东或发起人（投资者）的主体资格证明或者身份证明文件：
（1）中方投资者为自然人的应提交居民身份证（复印件）。
中方投资者为非自然人的提交营业执照/事业单位法人登记证书/社会团体法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）。
    （2）外国（地区）投资者为非自然人的，应提交商业登记证等主体资格证明，并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。
[bookmark: OLE_LINK16]外国（地区）投资者为自然人的，提交的身份证明文件为护照，且该护照应按上款规定办理公证、认证手续（原件）。外国自然人提交的身份证明文件为经中国使（领）馆签证并经中国出入境管理部门确认入境手续的护照的，经原件核对后，无需公证。外国自然人提交的身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证的，无需公证。
香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的主体资格证明或者身份证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件。香港特别行政区、澳门特别行政区自然人投资者的身份证明为当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，可作为台湾地区自然人投资者的身份证明。
    8、根据改制后公司章程的规定，提交公司法定代表人、董事、监事、高级管理人员的任职文件（原件）及身份证明（复印件）。
有限责任公司提交股东会决议（一人有限责任公司提交股东决定、国有独资有限责任公司提交国有资产监督管理机构的书面决定，股东签署）、董事会决议（董事签署）、监事会决议（监事签署）、职工（代表）大会决议（职工或职工代表签署）。其中股东会决议可以与第5项合并提交。
股份有限公司提交股东大会会议记录或创立大会的会议记录（由会议主持人和出席会议的董事签署）、董事会决议（董事签署）、监事会决议（监事签署）、职工（代表）大会决议（职工或职工代表签署）。其中股东大会会议记录（创立大会会议记录）可以与第5项合并提交。
上述任职文件中应包含股东（大）会、董事会、职工（代表）大会或投资者等对其任职资格的审查意见。
9、改制为募集设立的股份有限公司的，应当提交验资证明（原件）；涉及发起人出资是非货币财产的，还须提交已办理财产权转移手续的证明文件（原件）。
10、法律、行政法规规定设立企业必须报经批准或企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
    11、改制为募集设立的股份有限公司公开发行股票的，应提交国务院证券监督管理机构的核准文件（复印件）。
12、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    13、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆改制涉及变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1766983664][bookmark: _Toc1262934958]三、合伙企业登记（备案）提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc695756634]【19】申请合伙企业设立登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人的主体资格证明或者身份证明、合伙人住所证明：
(1)自然人提交居民身份证（复印件）；
(2)企业、农民专业合作社提交营业执照（复印件，加盖公章）；
(3)其他组织提交法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）；
3、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
    4、全体合伙人签署的合伙协议（原件）。
5、执行事务合伙人是法人或其他组织的，应当提交其委派代表的身份证明（复印件）。
6、法律、行政法规规定设立特殊的普通合伙企业需要提交合伙人的职业资格证明的，提交相应证明（复印件）。
7、登记联络员身份证明（复印件）。
8、法律、行政法规规定设立企业必须报经批准或企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
9、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
10、全体合伙人签署的委托执行事务合伙人的委托书（原件）。执行事务合伙人是法人或其他组织的，还应当提交其委派代表的委托书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc714898080]【20】申请合伙企业变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请合伙企业名称变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
6、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请合伙企业住所变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或许可证书复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请执行事务合伙人或者委派代表变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、新任执行事务合伙人、委派代表的主体资格证明或身份证明（复印件）。
3、合伙企业修改合伙协议的，应当提交由全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
执行事务合伙人变更为法人或其他组织的，还须提交其委派代表的委托书（原件）。
    仅变更委派代表的，提交执行事务合伙人委派代表的委托书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
    ◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请合伙人或者委派代表姓名或名称变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、合伙人或者委派代表姓名或名称变更证明：
属于法人、其他组织的，提交变更后的主体资格证明（复印件，加盖公章）和准予变更证明（复印件，加盖公章，变更前后其统一社会信用代码一致的，可不予提交变更证明）。
属于自然人的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）和新的身份证明（复印件）。
委派代表属于外国人自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
3、合伙企业修改合伙协议的，应当提交由全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请合伙企业企业类型变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、合伙企业变更企业类型的，应当办理企业名称变更。
普通合伙企业变更为特殊的普通合伙企业的，还须提交由国家有关部门或授权机构颁发的各合伙人的职业资格证明（复印件）。
3、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
 7、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<6> 申请合伙企业出资额变更登记(入伙、退伙、增加或减少合伙人出资）提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、变更相关事项证明文件：
◆新合伙人入伙，提交入伙协议（原件）及新合伙人主体资格证明或身份证明、合伙人住所证明。
（1）自然人提交居民身份证（复印件）；
（2）企业、农民专业合作社提交营业执照（复印件，加盖公章）；
（3）其他组织提交法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）。
◆合伙人退伙的，在申请表中填报相关事项。
◆自然人合伙人死亡后其合法继承人继承合伙人资格而导致合伙人变更的，应当提交：合法继承文件（经公证的材料或者人民法院、仲裁机构生效的法律文书等继承证明材料，原件）。
◆合伙人增加或减少对合伙企业出资的，在申请表中填报相关事项。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、原全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。其中合伙人退伙的，应载明退伙事由。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
◆因合伙企业合伙人变更导致内资合伙企业变更为外资合伙企业的，还应按照《外商投资合伙企业设立登记提交材料规范及要求》补充相关材料。

<7> 申请合伙企业合伙人住所、承担责任方式变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、合伙人住所变更的提交：
合伙人属于自然人的，提交变更后的身份证明（复印件）。
    合伙人属于法人、其他组织的，提交变更后的主体资格证明（复印件）和准予变更证明（复印件，加盖公章，变更前后其统一社会信用代码一致的，可不予提交变更证明）。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc488246522]【21】申请合伙企业备案提交材料清单及要求
<1> 申请合伙企业合伙协议（不涉及其他登记、备案事项变更的）备案提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
4、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请合伙企业经营场所备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
3、企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请合伙企业认缴或实际缴付的出资数额、缴付期限和出资方式备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请合伙企业经营范围备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
 
<5> 申请合伙企业合伙期限备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<6> 申请合伙企业登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc698150829]【22】申请合伙企业普通注销登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、人民法院的破产裁定、解散裁判文书（原件），行政机关责令关闭、合伙企业依法被吊销营业执照或被撤销的文件（复印件）。
3、法律、行政法规或国务院决定规定经有关部门批准后方能申请注销登记的，应当提交相关批准文件。
4、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
5、仅通过报纸发布债权人公告的，企业需提交依法刊登公告的报纸样张。
6、清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
7、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
8、经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结后办理注销登记的，仅需提交此规范第1、6、7以及人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
    9、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
10、合伙企业依照《合伙企业法》作出的决定（原件）。
11、全体合伙人签署的清算报告（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1452338565]【23】申请合伙企业分支机构设立登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、合伙企业营业执照（复印件，加盖公章）。
3、负责人身份证明（复印件）。
4、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
5、法律、行政法规规定设立企业必须报经批准或企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc2051491606]【24】申请合伙企业分支机构变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请合伙企业分支机构名称变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、因隶属企业名称变更而申请分支机构名称变更的提交隶属企业营业执照（复印件，加盖隶属企业公章）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请合伙企业分支机构经营场所变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请合伙企业分支机构负责人变更登记提交材料清单及要求
    1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、变更后负责人身份证明（复印件）。
属负责人更改姓名的，提交：属于中国公民的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明；属于外国（地区）自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、 已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、 委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc173084204]【25】申请合伙企业分支机构备案提交材料清单及要求
<1> 申请合伙企业分支机构经营范围备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请合伙企业分支机构登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc810472435]【26】申请合伙企业分支机构普通注销登记提交材料清单及要求
    1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定合伙企业分支机构办理注销登记必须报经批准的，应当提交相关批准文件复印件。
3、人民法院指定清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
4、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。 
6、合伙企业经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结，分支机构办理注销登记的，仅需提交第1、3、5项材料以及合伙企业经人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
    7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
8、全体合伙人签署的注销分支机构决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1635733219][bookmark: _Toc937434474]四、个人独资企业登记（备案）提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc1524159575]【27】申请个人独资企业设立登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、投资人身份证明（复印件）。
3、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
4、法律、行政法规规定设立企业必须报经批准或企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对投资人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1166664477]【28】申请个人独资企业变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请个人独资企业名称变更提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请个人独资企业住所变更提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请个人独资企业投资人变更提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、变更投资人的（请先行向税务机关进行税务申报）：
属于个人独资企业转让变更投资人的，提交变更后投资人的身份证明（复印件）。
属于投资人死亡变更投资人的，提交合法继承文件(经公证的材料或者人民法院、仲裁机构生效的法律文书等其他继承证明材料，原件)、变更后投资人的身份证明（复印件）。继承人为无民事行为能力人或者限制民事行为能力人，相关的申请材料需要签名的，由经公证的监护人代为签名并提交监护人的公证文书（原件）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
6、个人独资企业转让变更投资人的，提交个人独资企业转让协议书（原件）、
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对投资人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请个人独资企业投资人姓名和居所变更提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、投资人姓名、居所变更后的身份证明或居住证（复印件）及公安部门出具的姓名或居所变更证明（复印件，自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对投资人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请个人独资企业出资额变更提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1511257497]【29】个人独资企业备案提交材料清单及要求
<1> 申请个人独资企业经营场所备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
3、企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
    4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请个人独资企业经营范围备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能登记备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请个人独资企业登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对投资人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc167707192]【30】申请个人独资企业普通注销登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、清算人申请注销登记的，提交人民法院指定其为清算人的证明（原件）。
3、法律、行政法规或国务院决定规定经有关部门批准后方能申请注销登记的，应当提交相关批准文件复印件。
4、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、经人民法院裁定强制清算程序终结后办理注销登记的，仅需提交此规范第1、2、5以及人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
    7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。 
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
8、投资人或者人民法院确认的清算报告（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对投资人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc187451336]【31】申请个人独资企业分支机构设立登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、负责人身份证明（复印件）。
3、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
4、法律、行政法规规定设立个人独资企业分支机构必须报经批准或个人独资企业分支机构的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
5、个人独资企业营业执照（复印件，加盖公章）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc296460745]【32】申请个人独资企业分支机构变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请个人独资企业分支机构名称变更登记提交材料清单及要求
    1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、因隶属企业名称变更而申请分支机构名称变更的提交隶属企业营业执照（复印件，加盖公章）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。 

<2> 申请个人独资企业分支机构经营场所变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请个人独资企业分支机构负责人变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
    2、变更后负责人身份证明（复印件）。
属负责人更改姓名的，提交：属于中国公民的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明；属于外国（地区）自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
    4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc2041085511]【33】申请个人独资企业分支机构备案提交材料清单及要求
<1> 申请个人独资企业分支机构经营范围备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能登记备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请个人独资企业分支机构登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc983042009]【34】申请个人独资企业分支机构注销登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、 法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请注销登记的，应当提交相关批准文件复印件。
3、清算人申请注销登记的，提交人民法院指定其为清算人的证明（原件）。
4、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、经人民法院裁定强制清算程序终结，分支机构办理注销登记的，仅需提交此规范第1、3、5以及人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
— 1 —

7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理

第2部分 [bookmark: _Toc872736085][bookmark: _Toc769605482] 外资企业提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc1665976206][bookmark: _Toc174272103]一、公司登记（备案）提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc2099728787]【1】申请外商投资有限责任公司设立登记提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、审批机关的批准文件或备案文件。
涉及外商投资实施准入特别管理措施或前置审批项目，提交行业主管部门出具的批准或备案文件（原件）。
港澳服务提供者从事CEPA及其后续协议中对符合条件港澳服务提供者优惠开放行业的，应提交港澳服务提供者备案文件（原件）
    3、由投资各方签署的公司章程（原件）。
属于国务院决定不实行注册资本认缴登记制的行业，公司章程应当记载股东出资额的实缴情况。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程应当与行业主管部门批准、备案的一致。
4、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
    5、投资者的主体资格证明或身份证明文件：
（1）中方投资者为自然人的应提交居民身份证（复印件）。
中方投资者为非自然人的提交营业执照/事业单位法人登记证书/社会团体法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）。
    （2）外国（地区）投资者为非自然人的，应提交商业登记证等主体资格证明，并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。
外国（地区）投资者为自然人的，提交的身份证明文件为护照，且该护照应按上款规定办理公证、认证手续（原件）。外国自然人提交的身份证明文件为经中国使（领）馆签证并经中国出入境管理部门确认入境手续的护照的，经原件核对后，无需公证。外国自然人提交的身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证的，无需公证。
香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的主体资格证明或者身份证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件。香港特别行政区、澳门特别行政区自然人投资者的身份证明为当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，可作为台湾地区自然人投资者的身份证明。
定居在国外的中国公民（华侨）使用护照申请登记注册的，可以通过全国企业登记身份管理实名验证系统进行实名验证，无需线下核实相关证件。
6、法定代表人、董事、监事、高级管理人员、登记联络员的身份证明（复印件）。
（1）境内自然人提交居民身份证（复印件）。
（2）外国（地区）自然人提交外国（地区）护照或中华人民共和国外国人永久居留身份证（复印件）。
（3）港澳自然人提交当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。
（4）台湾自然人提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证。
7、外商投资企业法律文件送达授权委托书（原件）及被授权人的主体资格证明（复印件，加盖公章）或身份证明（复印件）。
8、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
9、法定代表人、董事、监事、高级管理人员的任职文件。
任职文件是指依据相关法律法规以及公司章程的规定作出的委派文件（委派方签署）、聘用文件（聘用方签署）、股东会决议或股东决定（股东签署）、董事会决议（董事签署）、监事会决议（监事签署）、职工（代表）大会决议（职工或职工代表签署）或其他决定（决定方签署），且任职文件中应包含委派方、聘用方、股东（会）、董事会、职工(代表)大会或决定方等对其任职资格的审查意见。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。     
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、外国（地区）投资者境内法律文件送达接受人、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1027837717]【2】申请外商投资股份有限公司设立登记提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。 
    2、审批机关的批准文件或备案文件。
涉及外商投资实施准入特别管理措施或前置审批项目，提交行业主管部门出具的批准或备案文件（原件）。
港澳服务提供者从事CEPA及其后续协议中对符合条件港澳服务提供者优惠开放行业的，应提交港澳服务提供者备案文件（原件）
3、全体发起人签署的公司章程（原件）。
属于国务院决定不实行注册资本认缴登记制的行业，公司章程应当记载股东出资额的实缴情况。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程应当与行业主管部门批准、备案的一致。
4、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
    5、投资者的主体资格证明或身份证明文件：
（1）中方发起人为自然人的应提交居民身份证（复印件）。
中方发起人为非自然人的提交营业执照/事业单位法人登记证书/社会团体法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）。
   （2）外国（地区）投资者为非自然人的，应提交商业登记证等主体资格证明，并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。
外国（地区）投资者为自然人的，提交的身份证明文件为护照，且该护照应按上款规定办理公证、认证手续（原件）。外国自然人提交的身份证明文件为经中国使（领）馆签证并经中国出入境管理部门确认入境手续的护照的，经原件核对后，无需公证。外国自然人提交的身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证的，无需公证。
香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的主体资格证明或者身份证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件。香港特别行政区、澳门特别行政区自然人投资者的身份证明为当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，可作为台湾地区自然人投资者的身份证明。
定居在国外的中国公民（华侨）使用护照申请登记注册的，可以通过全国企业登记身份管理实名验证系统进行实名验证，无需线下核实相关证件。
6、法定代表人、董事、监事、高级管理人员、登记联络员的身份证明（复印件）。
（1）境内自然人提交居民身份证（复印件）。
（2）外国（地区）自然人提交外国（地区）护照或中华人民共和国外国人永久居留身份证（复印件）。
（3）港澳自然人提交当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。
（4）台湾自然人提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证。
    7、募集设立的股份有限公司提交依法设立的验资机构出具的验资证明。涉及发起人出资是非货币财产的，提交已办理财产权转移手续的证明文件。
8、募集设立的股份有限公司公开发行股票的应提交国务院证券监督管理机构的核准文件（复印件）。
9、外商投资企业法律文件送达授权委托书（原件）及被授权人的主体资格证明（复印件，加盖公章）或身份证明（复印件）。
10、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
11、由会议主持人和出席会议的董事签署的股东大会会议纪录（募集设立的提交创立大会的会议记录）。
12、法定代表人、董事、监事、高级管理人员的任职文件（原件）。
任职文件是指依据《公司法》和公司章程的有关规定，作出的股东大会会议记录或创立大会的会议记录（由会议主持人和出席会议的董事签署）、董事会决议（董事签署）、监事会决议（监事签署）、职工（代表）大会决议（职工或职工代表签署）。
任职文件中应包含股东大会（创立大会）、董事会或职工（代表）大会等对其任职资格的审查意见。其中股东大会会议记录（创立大会会议记录）可以与第11项合并提交。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、外国（地区）投资者境内法律文件送达接受人、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc113648540]【3】申请外商投资公司变更登记提交材料清单及要求
根据《外商投资法》，2020年1月1日以前设立的外商投资的中外合资、中外合作公司，应在《外商投资法》实施后五年内（2024年12月31日前）调整最高权力机构、法定代表人或者董事产生方式、议事表决机制等与《中华人民共和国公司法》强制性规定不符事项的，应当修订公司章程，并依法向登记机关申请办理变更登记、章程备案或者董事备案等手续。   
<1> 申请公司名称变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
    法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
    如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
    3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
6、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东会或股东的，提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
    股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
  
<2> 申请公司住所变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
3、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
    4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东会或股东的，提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
    股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
    ◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请公司注册资本变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、行业主管部门的批准文件或备案文件。
 涉及外商投资实施准入特别管理措施或前置审批项目，提交行业主管部门出具的批准或备案文件。
港澳服务提供者从事CEPA及其后续协议中对符合条件港澳服务提供者优惠开放行业的，应提交港澳服务提供者备案文件（原件）
股份有限公司以公开发行新股方式或者上市公司以非公开发行新股方式增加注册资本的，还应当提交国务院证券监督管理机构的核准文件（复印件）。
3、 修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
属于国务院决定不实行注册资本认缴登记制的行业，公司章程应当记载股东出资额的实缴情况。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
    4、减少注册资本的，提交公司债务清偿或者债务担保情况的说明（原件），仅通过报纸刊登公司减少注册资本公告的，还需提交依法刊登公告的报纸样张（原件），并应当自公告之日起45日后申请变更登记。
  5、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    6、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
8、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东会或股东的，提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
    股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请公司法定代表人变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、变更后法定代表人的身份证明（复印件）。
（1）境内自然人提交居民身份证（复印件）。
（2）外国（地区）自然人提交外国（地区）护照或中华人民共和国外国人永久居留身份证（复印件）。
（3）港澳自然人提交当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。
（4）台湾自然人提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证。
属公司法定代表人更改姓名的，提交：属于中国公民的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明；属于外国（地区）自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
6、原法定代表人的免职文件和拟任法定代表人的任职文件（原件各1份）。
任免职文件是指依据相关法律法规和公司章程的有关规定，作出的股东大会会议记录（由会议主持人和出席会议的董事签署）、股东会决议（股东签署）、董事会决议（董事签署）或股东委派决定（股东签署）。任职文件中应包含股东（大）会、董事会或股东等对其任职资格的审查意见。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、外国（地区）投资者境内法律文件送达接受人、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请公司股东变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、行业主管部门的批准文件或备案文件。
 涉及外商投资实施准入特别管理措施或前置审批项目，提交行业主管部门出具的批准或备案文件。
港澳服务提供者从事CEPA及其后续协议中对符合条件港澳服务提供者优惠开放行业的，应提交港澳服务提供者备案文件（原件）
3、变更股东，按情形提交以下材料：
涉及自然人股东股权转让的，请先行向税务机关进行税务申报。
（1）股东之间相互转让股权而导致股东减少的，填报《企业登记（备案）申请表》附表3；
（2）股东向股东以外的人转让股权而导致股东变更的：提交其他股东过半数同意的文件；其他股东接到通知三十日未答复的，提交拟转让股东就转让事宜发给其他股东的书面通知。
全体股东签署的同意转让的股东会决议或决定（原件）可视为其他股东同意转让的文件。
（3）境内自然人股东死亡后其合法继承人继承股东资格而导致股东变更的，提交股权合法继承文件（经公证的材料或者人民法院、仲裁机构生效的法律文书等其他继承证明材料，原件)；
    境外自然人股东死亡后其合法继承人继承股东资格而导致股东变更的，提交经公证认证的股权合法继承文件（原件）。
继承人为无民事行为能力人或者限制民事行为能力人，相关的申请材料需要签名的，由经公证的监护人代为签名并提交监护人的公证文书（原件）。
（4）国有资产监督管理机构划转国有资产相关股权的，提交国有资产监督管理机构关于划转股权的文件（原件）。
（5）经人民法院裁判股权划转导致股东变更的，提交人民法院的生效裁判文书（原件）。
 人民法院要求协助执行办理有限责任公司股东变更登记的，执行人员需到被执行人股权所在有限责任公司登记的登记机关办理，执行人员出示工作证或者执行公务证，送达生效法律文书副本或者执行裁定书、协助执行通知书、合法受让人的身份或资格证明。
4、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件）
法定代表人签署并加盖公章，公司章程对签署另有规定的，从其规定。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
    5、新股东的主体资格证明或身份证明：
   （1）中方投资者为自然人的应提交居民身份证（复印件）。
中方投资者为非自然人的提交营业执照/事业单位法人登记证书/社会团体法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）。
（2）外国（地区）投资者为非自然人的，应提交商业登记证等主体资格证明，并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。
外国（地区）投资者为自然人的，提交的身份证明文件为护照，且该护照应按上款规定办理公证、认证手续（原件）。外国自然人提交的身份证明文件为经中国使（领）馆签证并经中国出入境管理部门确认入境手续的护照的，经原件核对后，无需公证。外国自然人提交的身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证的，无需公证。
香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的主体资格证明或者身份证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件。香港特别行政区、澳门特别行政区自然人投资者的身份证明为当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，可作为台湾地区自然人投资者的身份证明。
定居在国外的中国公民（华侨）使用护照申请登记注册的，可以通过全国企业登记身份管理实名验证系统进行实名验证，无需线下核实相关证件。
6、新增外方股东需提交外商投资企业法律文件送达授权委托书（原件）及被授权人的主体资格证明（复印件，加盖公章）或身份证明（复印件）。
    7、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
8、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人申请股权转让的，还需提交：
9、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东会或股东的，提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
    股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
10、转让双方签署的股权转让合同或者股权交割证明（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、外国（地区）投资者境内法律文件送达接受人、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆股份有限公司的股东名称（或姓名）和股份数额不是登记事项，登记机关不办理股份有限公司的股东变更登记。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
◆因公司股东变更导致外资企业变更为内资企业的，还应按照《内资公司设立登记提交材料规范及要求》补充相关材料。

<6> 申请公司股东/发起人名称或姓名变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
    3、股东/发起人名称或姓名变更的证明文件及变更后的主体资格证明或身份证明：
[bookmark: _Toc1857290304]   （1）中方股东/发起人：
    属于自然人的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明（复印件）。
    属于企业的，提交营业执照（复印件，加盖公章）。
    属于事业法人、社团法人、民办非企业单位的，提交有关登记机关出具的变更证明（复印件，加盖公章）及事业单位法人登记证书、社会团体法人登记证、民办非企业单位证书（复印件，加盖公章）。
    属于其他类型的，提交法定的变更证明（复印件，加盖公章）及其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）。
[bookmark: _Toc1026635076]（2）外方股东/发起人：
外国投资者的名称变更证明文件应当经所在国家公证机关公证并经中国驻该国使（领）馆认证（原件）。如其本国与中国没有外交关系，则应当经与中国有外交关系的第三国驻该国使（领）馆认证，再由中国驻该第三国使（领）馆认证（原件）。某些国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由中国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的名称变更文件应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人提交的身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，可提交变更后的相关身份证件（复印件）、无需公安或出入境部门的变更证明。
    4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
6、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东会或股东的，提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
    股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、外国（地区）投资者境内法律文件送达接受人、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
 ◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<7> 申请变更公司类型提交材料清单及要求
     申请外资有限责任公司变更为外资股份有限公司或者外资股份有限公司变更为外资有限责任公司的，应当按照拟变更的公司类型的设立条件，向登记机关申请变更登记，并按相应的提交材料规范提交申请材料。
    有限责任公司变更为股份有限公司时，折合的实收股本总额不得高于公司净资产，应当在股东会决议中明确公司资产审计、评估、实收股本的情况。

<8> 申请公司撤销变更登记提交材料清单及要求
1、有限公司撤销变更登记申请书（原件）。
2、人民法院裁判文书（原件）。
3、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。   
    4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc328364109]【4】申请外商投资公司备案提交材料清单及要求
 注：根据《外商投资法》，2020年1月1日以前设立的外商投资的中外合资、中外合作公司，应在《外商投资法》实施后五年内（2024年12月31日）调整最高权力机构、法定代表人或者董事产生方式、议事表决机制等与《中华人民共和国公司法》强制性规定不符事项的，应当修订公司章程，并依法向登记机关申请办理变更登记、章程备案或者董事备案等手续。   

<1> 申请公司董事、监事、高级管理人员备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、新任董事、监事、高级管理人员的身份证明（复印件）。
属董事、监事、高级管理人员更改姓名备案，提交：属于中国公民的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明；属于外国（地区）自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
3、如涉及章程修改的，提交修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。    
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
6、董事、监事、高级管理人员的任免职文件（原件）
任免职文件是指依据相关法律法规以及公司章程的规定作出的含有任职、免职内容的委派文件（委派方签署）、聘用文件（聘用方签署）、股东大会会议记录（会议主持人及出席会议的董事签署）、股东会决议或股东决定（股东签署）、董事会决议（董事签署）、监事会决议（监事签署）、职工（代表）大会决议（职工或职工代表签署）或其他决定（决定方签署），且任职文件中应包含委派方、聘用方、股东大会、股东（会）、董事会、职工（代表）大会或决定方等对其任职资格的审查意见。
申请董事、监事、经理及其他高级管理人员更改姓名备案的，无需提交任免职文件。
7、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东或股东会的提交股东会决议或股东决定（股东签署）。
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请公司章程（不涉及其他登记、备案事项变更的）备案提交材料清单及要求
 1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
 2、涉及外商投资实施准入特别管理措施或前置审批项目，提交行业主管部门出具的批准或备案文件。
 属于港澳服务提供者按《港澳服务提供者在内地投资备案管理办法（试行）》执行，提交备案文件（原件）。
    3、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
    4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东会或股东的，提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。    
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请公司经营场所备案提交材料清单及要求
1、 《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、如涉及章程修改的, 提交修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
3、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
4、企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。 
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人如涉及章程修改的还需提交：
6、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东会或股东的，提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
    股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请公司股东认缴的出资数额备案提交材料清单及要求
1、 《企业登记（备案）申请表》（原件）。
股东之间转让部分股权导致认缴出资数额变更的，填报附表3。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
 3、如涉及章程修改的，提交修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
4、因国有资产监督管理机构划转股权、法院判决或裁定股权划转但不导致股东成员变化的，还需提交国有资产监督管理机构关于划转股权的文件、人民法院生效的裁判文书或生效的裁定书。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人如涉及章程修改的还需提交：
6、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东会或股东的，提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
    股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
7、股东之间转让部分股权导致认缴出资数额变更的，提交股东双方签署的股权转让协议或者股权交割证明（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请公司经营范围备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能登记备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
 3、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东会或股东的，提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
    股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<6> 申请公司经营期限备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能登记备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
 3、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
如已经行业主管部门审批、备案的，提交的公司章程或公司章程修正案应当与行业主管部门批准、备案的一致。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、依法作出的决议或决定（原件），其中2020年1月1日前成立的且暂不变更企业组织形式（最高权力机构为董事会）的中外合资企业、中外合作企业提交董事会决议（董事签署）；2020年1月1日后成立的所有外商投资企业及2020年1月1日前成立的最高权力机构为股东会或股东的，提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
    股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录（原件）。
提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<7> 申请公司外方股东、发起人法律文件送达接受人备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、外商投资企业法律文件送达授权委托书（原件）及被授权人的主体资格证明（复印件，加盖公章）或身份证明（复印件）。
    3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、外国（地区）投资者境内法律文件送达接受人、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<8> 申请公司登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》(原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1833845200]【5】申请公司普通注销登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、人民法院的破产裁定、解散裁判文书（原件），行政机关责令关闭、公司依法被吊销营业执照或被撤销的文件（复印件）。
3、仅通过报纸发布债权人公告的，企业需提交依法刊登公告的报纸样张。
4、因合并、分立而办理公司注销登记且合并、分立协议规定无需清算的，提交合并协议或分立决议、决定（原件）。
5、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
6、清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
7、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请注销登记的，应当提交相关批准文件复印件。
8、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
9、经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结后办理注销登记的，仅需提交此规范第1、6、8以及人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
10、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
11、依法作出解散的决议或者决定（原件）。
其中因合并而解散的公司，不进行清算的，提交合并各方公司关于通过合并协议的决议或决定。
12、股东会、股东大会、一人有限责任公司的股东或者人民法院、公司批准机关备案、确认的清算报告（原件）。
清算报告中应当载明已经办理完结税务、海关纳税手续的情况。
因合并、分立而解散的公司，不进行清算的，无需提交此项材料。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对股东、法定代表人、董事、监事、经理及其他高级管理人员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1360833324]【6】申请分公司设立登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定设立分公司必须报经批准或企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
3、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
4、公司营业执照（复印件，加盖公司公章）。
5、分公司负责人、登记联络员的身份证件（复印件）。
法律法规规定负责人的任职资格需经有关部门审查的，应经有关部门审查通过。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1213511889]【7】申请分公司变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请分公司名称变更登记提交材料清单及要求 
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    3、因公司名称变更而申请变更分公司名称的，提交变更后公司营业执照（复印件，加盖公司公章）。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请分公司经营场所变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
 ◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请分公司负责人变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
    3、变更后负责人的身份证明（复印件）。
法律法规规定负责人的任职资格需经有关部门审查的，任职文件须包含经有关部门审查通过的意见。
属负责人更改姓名的，提交：属于中国公民的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明；属于外国（地区）自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请分公司类型变更登记提交材料清单及要求 
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
    3、因公司类型变更而申请变更分公司类型的，提交变更后公司营业执照（复印件，加盖公司公章）。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请分公司隶属关系变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、因分公司隶属的公司发生合并（分立），分公司归属于新设或存续公司的，该分公司申请变更登记的,提交以下材料：（1）合并的提交合并协议复印件，分立的提交分立决议或决定复印件；(2)载明合并(分立)情况的导致公司解散的注销证明、新设或存续公司的设立或变更证明复印件。(3)因合并（分立）新设或存续公司的营业执照复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc151971811]【8】申请分公司备案提交材料清单及要求
<1>申请分公司经营范围备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请登记备案的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆分公司备案与分公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份。

<2>申请分公司登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆分公司备案与分公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc188762812]【9】申请分公司注销登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请注销登记的，应当提交相关批准文件。
3、清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
4、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、公司经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结，分公司办理注销登记的，仅需提交第1、3、5项材料以及公司经人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

2、 [bookmark: _Toc1290933116][bookmark: _Toc554913203]合伙企业登记（备案）提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc1198462187][bookmark: _Toc1509829244]【10】申请外商投资合伙企业设立登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人的主体资格证明或者身份证明和住所证明：
（1）中方合伙人是自然人的，应当提交身份证件（复印件）；中方合伙人是法人或者其他组织的，应提交营业执照/事业单位法人登记证书/社会团体法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）。
（2）外国（地区）合伙人的主体资格证明或自然人身份证件和境外住所证明应经其本国主管机关公证后送我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。
外国（地区）投资者为自然人的，提交的身份证明文件为护照，且该护照应按上款规定办理公证、认证手续（原件）。外国自然人提交的身份证明文件为经中国使（领）馆签证并经中国出入境管理部门确认入境手续的护照的，经原件核对后，无需公证。外国自然人提交的身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证的，无需公证。
香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的主体资格证明或者身份证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件。香港特别行政区、澳门特别行政区自然人投资者的身份证明为当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，可作为台湾地区自然人投资者的身份证明。
定居在国外的中国公民（华侨）使用护照申请登记注册的，可以通过全国企业登记身份管理实名验证系统进行实名验证，无需线下核实相关证件。
外国（地区）合伙人在国内有住所的，可以提交国内住所证明，无需公证认证。
3、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
4、全体合伙人签署的合伙协议（原件）。
5、执行事务合伙人是法人或其他组织的，应当提交其委派代表的身份证明（复印件）。
    6、外商投资企业法律文件送达授权委托书（原件）及被授权人的主体资格证明（复印件，加盖公章）或身份证明（复印件）。
7、法律、行政法规规定设立特殊的普通合伙企业需要提交合伙人的职业资格证明的，提交相应证明（复印件）。
8、登记联络员身份证明（复印件）。
9、法律、行政法规规定设立企业必须报经批准或企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
10、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
11、全体合伙人签署的委托执行事务合伙人的委托书（原件）；执行事务合伙人是法人或其他组织的，还应当提交其委派代表的委托书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1451697770]【11】申请合伙企业变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请合伙企业名称变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
6、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请合伙企业住所变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或许可证书复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请执行事务合伙人或者委派代表变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、新任执行事务合伙人、委派代表的主体资格证明或身份证明（复印件）。
3、合伙企业修改合伙协议的，应当提交全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
执行事务合伙人变更为法人或其他组织的，还须提交其委派代表的委托书（原件）。
    仅变更委派代表的，提交执行事务合伙人委派代表的委托书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
    ◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请合伙人或者委派代表姓名或名称变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、合伙人或者委派代表姓名或名称变更证明。
[bookmark: _Toc75403243]（1）境内企业或个人提供：
属于自然人的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）和新的身份证明（复印件）。
属于法人、其他组织的，提交变更后的主体资格证明（复印件，加盖公章）和准予变更证明（复印件，加盖公章，变更前后其统一社会信用代码一致的，可不予提交变更证明）。
（2） [bookmark: _Toc1835762518]境外企业或个人提供：
外国投资者的名称变更证明文件应当经所在国家公证机关公证并经中国驻该国使（领）馆认证（原件）。如其本国与中国没有外交关系，则应当经与中国有外交关系的第三国驻该国使（领）馆认证，再由中国驻该第三国使（领）馆认证（原件）。某些国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由中国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的名称变更文件应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人提交的身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，可提交变更后的相关身份证件（复印件）、无需公安或出入境部门的变更证明。以上人员不能通过实名认证系统核验身份信息的，提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
3、合伙企业修改合伙协议的，应当提交由全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
 7、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<5> 申请合伙企业企业类型变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、合伙企业变更企业类型的，应当办理企业名称变更。
普通合伙企业变更为特殊的普通合伙企业的，还须提交由国家有关部门或授权机构颁发的各合伙人的职业资格证明（复印件）。
3、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<6> 申请合伙企业出资额变更登记(入伙、退伙、增加或减少合伙人出资）提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、变更相关事项证明文件：
◆新合伙人入伙，提交入伙协议（原件）、住所使用证明及新合伙人主体资格证明或身份证明。其中主体资格证明或身份证明是指：
（1）中方合伙人是自然人的，应当提交身份证件（复印件）；中方合伙人是法人或者其他组织的，应提交营业执照/事业单位法人登记证书/社会团体法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）。
（2）外国（地区）合伙人的主体资格证明或自然人身份证件和境外住所证明应经其本国主管机关公证后送我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。
外国（地区）投资者为自然人的，提交的身份证明文件为护照，且该护照应按上款规定办理公证、认证手续（原件）。外国自然人提交的身份证明文件为经中国使（领）馆签证并经中国出入境管理部门确认入境手续的护照的，经原件核对后，无需公证。外国自然人提交的身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证的，无需公证。
香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的主体资格证明或者身份证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件。香港特别行政区、澳门特别行政区自然人投资者的身份证明为当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，可作为台湾地区自然人投资者的身份证明。
定居在国外的中国公民（华侨）使用护照申请登记注册的，可以通过全国企业登记身份管理实名验证系统进行实名验证，无需线下核实相关证件。
外国（地区）合伙人在国内有住所的，可以提交国内住所证明，无需公证认证。
◆合伙人退伙的，在申请表中填报相关事项。
◆自然人合伙人死亡后其合法继承人继承合伙人资格而导致合伙人变更的，应当提交：合法继承文件（经公证的材料或者人民法院、仲裁机构生效的法律文书等继承证明材料，原件）
◆合伙人增加或减少对合伙企业出资的，在申请表中填报相关事项。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、原全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。其中合伙人退伙的，应载明退伙事由。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
◆因合伙企业合伙人变更导致外资合伙企业变更为内资合伙企业的，还应按照《内资合伙企业设立登记提交材料规范及要求》补充相关材料。

<7> 申请合伙企业合伙人住所、承担责任方式变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、合伙人住所变更的提交：
（1）中方合伙人是自然人的，提交变更后的身份证明（复印件）；中方合伙人是法人或者其他组织的，提交变更后的主体资格证明（复印件，加盖公章）和准予变更证明（复印件，加盖公章，变更前后其统一社会信用代码一致的，可不予提交变更证明）。
（2）外国（地区）合伙人的主体资格证明或自然人的境外住所证明应经其本国主管机关公证后送我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的境外住所证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件。
外国（地区）合伙人在国内有住所的，可以提交国内住所证明，无需公证认证。外国（地区）合伙人持有“中华人民共和国外国人永久居留身份证”的，提交此证（复印件）无需公证认证。
4、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1250669837]【12】申请合伙企业备案提交材料清单及要求
<1> 申请合伙企业合伙协议（不涉及其他登记、备案事项变更的）备案提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
4、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请合伙企业经营场所备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
3、企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请合伙企业认缴或实际缴付的出资数额、缴付期限和出资方式备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请备案的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 申请合伙企业经营范围备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请登记备案的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。
 
<5> 申请合伙企业合伙期限备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的修改后或补充的合伙协议（原件）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请登记备案的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
5、全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<6> 申请外方合伙人法律文件送达接受人备案提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、外商投资企业法律文件送达授权委托书（原件）及被授权人的主体资格证明（复印件，加盖公章）或身份证明（复印件）。
    3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<7> 申请合伙企业登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1913360267]【13】申请合伙企业普通注销登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、人民法院的破产裁定、解散裁判文书（原件），行政机关责令关闭、合伙企业依法被吊销营业执照或被撤销的文件（复印件）。
3、法律、行政法规或国务院决定规定经有关部门批准后方能申请注销登记的，应当提交相关批准文件。
4、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
5、仅通过报纸发布债权人公告的，企业需提交依法刊登公告的报纸样张。
6、清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
7、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
8、经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结后办理注销登记的，仅需提交此规范第1、6、7以及人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
    9、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
10、 合伙企业依照《合伙企业法》作出的决定（原件）。
11、全体合伙人签署的清算报告（原件）。
清算报告中应当载明已经办理完结税务、海关纳税手续的情况。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对合伙人、执行事务合伙人/委派代表、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1939944292]【14】申请合伙企业分支机构设立登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、合伙企业营业执照（复印件，加盖公章）。
3、负责人身份证明（复印件）。
4、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
5、法律、行政法规规定设立企业必须报经批准或企业的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请设立登记的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1948820666]【15】申请合伙企业分支机构变更登记提交材料清单及要求
<1> 申请合伙企业分支机构名称变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、因隶属企业名称变更而申请分支机构名称变更的提交隶属企业营业执照（复印件，加盖公章）。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请合伙企业分支机构经营场所变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 申请合伙企业分支机构负责人变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、变更后负责人身份证明（复印件）。
法律法规规定负责人的任职资格需经有关部门审查的，应经有关部门审查通过。
如属负责人更改姓名的，提交：属于中国公民的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明；属于外国（地区）自然人的，提交含有姓名变更的证明文件及变更后护照并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外；香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区自然人姓名变更证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关证件复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。
3、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请变更登记的，应当提交相关批准文件或者许可证件复印件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1218215185]【16】申请合伙企业分支机构备案提交材料清单
<1> 申请合伙企业分支机构经营范围备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准后方能申请登记备案的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 申请合伙企业分支机构登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1843952251]【17】申请合伙企业分支机构普通注销登记提交材料清单及要求
    1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、法律、行政法规和国务院决定规定合伙企业分支机构办理注销登记必须报经批准的，应当提交相关批准文件。
3、人民法院指定清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
4、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
5、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
6、合伙企业经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结，分支机构办理注销登记的，仅需提交第1、3、5项材料以及合伙企业经人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
    7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
8、全体合伙人签署的注销分支机构决定书（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc2121904870][bookmark: _Toc774053838]三、外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动
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开业登记提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、审批机关的批准文件（原件）。
3、中方合作单位出具的介绍函
金融、保险类外国（地区）企业无需提交。
    4、项目合同（原件）。
    从事合作开发石油、承包工程、承包或接受委托经营管理的外国（地区）企业所提供的合同（摘要 ）中应明确其从事生产经营活动的总费用。外国（地区）金融、保险类企业毋需提交。
5、外国（地区）企业的合法开业证明。
    外国（地区）企业的合法开业证明应经其本国主管机关公证后送我国驻该国使（领）馆认证（原件）。如其本国与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国使（领）馆认证，再由我国驻该第三国使（领）馆认证。 属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。为香港、澳门和台湾地区企业的，应当按照专项规定或协议依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
    6、外国（地区）企业的资信证明（原件）。
    提交与该企业有业务往来的金融机构出具的资本信用证明书；外国（地区）金融、保险类企业毋需提交。
    7、外国（地区）企业董事长或总经理对负责人的任命书（原件）及负责人身份证明（复印件）。
8、外国（地区）企业属于金融、保险类企业的须提交验资报告、外国（地区）企业章程及董事会成员名单（原件各）。
9、住所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
10、登记联络员身份证明（复印件）。
    11、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
    ◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由代理人或者代理人的经办人签署。
◆提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1332201822]【19】外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动变更登记提交材料清单及要求
<1> 外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动名称变更登记提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、审批机关的批准文件及中方合作单位出具的介绍函。
金融、保险类外国（地区）企业无需提交介绍单位的介绍函。
    3、外国（地区）企业名称变更证明。
外国（地区）企业的名称变更证明应经其本国主管机关公证后送我国驻该国使（领）馆认证（原件）。如其本国与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国使（领）馆认证，再由我国驻该第三国使（领）馆认证。
属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。
香港、澳门和台湾地区企业，应当按照专项规定或协议依法提供当地公证机构的公证文件。
4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。  
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2> 外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动地址变更登记提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、审批机关的批准文件及中方合作单位出具的介绍函。
金融、保险类外国（地区）企业无需提交介绍单位的介绍函。
3、住所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
    4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动负责人变更登记提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、审批机关的批准文件及中方合作单位出具的介绍函。
金融、保险类外国（地区）企业无需提交介绍单位的介绍函。
    3、外国（地区）企业对负责人的任免职文件（原件）及变更后负责人身份证明（复印件）。
    4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动资金数额变更登记提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、审批机关的批准文件及中方合作单位出具的介绍函。
金融、保险类外国（地区）企业无需提交介绍单位的介绍函。
    3、外国（地区）企业属于金融、保险类企业的须提交验资报告（原件）。
    4、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。     
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1498580797]【20】外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动备案提交材料清单及要求
<1> 外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动经营范围备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、审批机关的批准文件及中方合作单位出具的介绍函。
金融、保险类外国（地区）企业无需提交介绍单位的介绍函。
3、新增项目合同（原件）。
    从事石油、矿产资源勘探开发、承包工程、承包或接受委托经营管理的外国（地区）企业所提供的合同（摘要 ）中应明确其从事生产经营活动的总费用。外国（地区）金融、保险类企业毋需提交。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<2>  外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动经营期限备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、审批机关的批准文件及中方合作单位出具的介绍函。
金融、保险类外国（地区）企业无需提交介绍单位的介绍函。
3、在中国进行矿产资源勘探开发生产，进入生产期的外国(地区)企业,提供生产经营活动费用确认函。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动增设分支机构备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、审批机关的批准文件及中方合作单位出具的介绍函。
金融、保险类外国（地区）企业无需提交介绍单位的介绍函。
    3、增设分支机构备案，提供分支机构营业执照（复印件）。
    4、营业执照（复印件）。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<4> 外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动登记联络员备案提交材料清单及要求
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、登记联络员身份证明（复印件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1047868449]【21】外国（地区）企业申请在中国境内从事生产经营活动普通注销登记提交材料清单及要求
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
2、项目主管部门的批准文件（原件）。
3、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
    4、外国（地区）企业属于金融、保险类企业的须提交清算报告（原件），内容应包括清算期内已公告的说明。
    5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc695975671][bookmark: _Toc1235330818]第三部分  农民专业合作社登记（备案）提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc1666287990]【1】申请农民专业合作社（联合社）设立登记提交材料清单及要求
1、《农民专业合作社登记（备案）申请表》（原件）。
    2、全体设立人签名、盖章的章程（原件）。
    3、法定代表人、理事的身份证明（复印件）。
    4、全体出资成员签名、盖章的出资清单（原件）。
5、法定代表人签署的成员名册（原件）和全体成员主体资格证明或身份证明复印件。
（1）成员为农民的，提交农业人口户口簿复印件；无农业人口户口簿的，提交居民身份证和土地承包经营权证或者村民委员会（居民委员会）出具的身份证明（复印件）。
（2）成员为非农民的，提交居民身份证复印件。
（3）成员为企业、事业单位或者社会团体的，提交企业法人营业执照或者其他登记证书复印件。
6、住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
7、农民专业合作社申请登记的经营范围中有法律、行政法规或者国务院决定规定必须在登记前报经批准的项目，应当提交有关的许可证书或者批准文件复印件。
    8、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
9、全体设立人签名、盖章的设立大会纪要（原件）。
10、法定代表人、理事的任职文件（原件）
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对成员、法定代表人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1235319785]【2】申请农民专业合作社（联合社）变更登记提交材料清单及要求
1、《农民专业合作社登记（备案）申请表》（原件）。
     2、法定代表人签署的修改后的章程或者章程修正案（原件）。
3、农民专业合作社变更名称的，应当向有管辖权的登记机关的提出申请
4、农民专业合作社变更住所的，还应当提交新的住所（经营场所）使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位或商务秘书企业提供地址的，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）；使用关联企业住所地址的，提交关联关系企业出具的意见。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
同时申请经营场所备案的，提交经营场所使用材料。
  5、农民专业合作社变更成员出资总额的，还应当提交全体出资成员签名、盖章，法定代表人签署的修改后的《农民专业合作社成员出资清单》（原件）。
6、农民专业合作社变更法定代表人的提交新任法定代表人的身份证明（复印件）；其中法定代表人更改姓名的，只需提交公安部门出具的证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明（复印件）。
7、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    8、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
9、成员大会或者成员代表大会作出的变更决议（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对成员、法定代表人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc992436417]【3】申请农民专业合作社（联合社）备案提交材料清单及要求
1、《农民专业合作社登记（备案）申请表》（原件）。
2、农民专业合作社（联合社）变更成员的，提交法定代表人签署的成员名册（原件）及新成员的主体资格证明（复印件，加盖公章）或自然人身份证明复印件。
（1）成员为农民的，提交农业人口户口簿复印件；无农业人口户口簿的，提交居民身份证和土地承包经营权证或者村民委员会（居民委员会）出具的身份证明（复印件）。
（2）成员为非农民的，提交居民身份证复印件。
（3）成员为企业、事业单位或者社会团体的，提交企业法人营业执照或者其他登记证书复印件。
3、农民专业合作社（联合社）修改章程的，提交法定代表人签署的修改后的章程及章程修正案（原件）。
4、农民专业合作社（联合社）变更经营范围的，经营范围涉及法律、行政法规或者国务院决定规定须经批准的项目的，还应当提交有关批准文件或者许可证复印件。
5.农民专业合作社（联合社）登记或更换登记联络员的，填写《联络员信息表》并提交联络员身份证明复印件。
    6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
7、农民专业合作社（联合社）修改章程的，提交关于修改章程的决议、决定（原件）。
    ◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对成员、法定代表人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1559889853]【4】申请农民专业合作社（联合社）注销登记提交材料清单及要求
    1、《农民专业合作社登记（备案）申请表》（原件）。
    2、农民专业合作社依法被吊销营业执照或者被撤销的文件（复印件），或人民法院的破产裁定、解散裁判文书（原件）。
3、清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。
    4、仅通过报纸发布债权人公告的，需要提交依法刊登公告的报纸样张（原件）。
    5、因合并、分立解散无需清算的农民专业合作社申请注销登记还应当提交：
    (1)法定代表人签署的《农民专业合作社登记（备案）申请表》（原件）；
    (2)合并协议或分立决议、成员大会或者成员代表大会做出的债务清偿或者债务担保情况的说明（原件）。
    6、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
7.法律、行政法规和国务院规定注销合作社（联合社）须经批准的，提交有关批准文件复印件。
8、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
9、农民专业合作社（联合社）经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结办理注销登记的，提交此规范第1、3、8以及农民专业合作社（联合社）经人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
    10、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
11、成员大会或者成员代表大会依法作出的解散决议（原件）。
12、成员大会、成员代表大会或者人民法院确认的清算报告（原件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对成员、法定代表人、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc70878146]【5】申请农民专业合作社（联合社）分支机构设立登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、农民专业合作社（联合社）的营业执照（复印件，加盖公章）。
3、经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
    4、分支机构负责人身份证明（复印件）。
5、法律、行政法规和国务院决定规定在登记前须报经批准的或申请登记的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定须在登记前报经批准的项目，提交有关批准文件或者许可证件的复印件。
     6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
    ◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1865172502]【6】申请农民专业合作社（联合社）分支机构变更登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、变更名称的，向有管辖权的登记机关申请变更。因合作社（联合社）企业名称变更而申请变更分支机构名称的，提交变更后合作社（联合社）营业执照（复印件，加盖公章）。
 3、变更经营场所的，应当提交新的经营场所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
登记机关可以通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需提交此项材料。
4、变更负责人的，提交变更后负责人的身份证明（复印件）。
属负责人更改姓名的，提交公安部门出具的姓名变更证明（复印件，境内自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及新的身份证明。
5、已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本。
    6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
    代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1734161956]【7】申请农民专业合作社（联合社）分支机构备案提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2、备案登记联络员的，提交登记联络员身份证明（复印件）。
3、备案经营范围的，经营范围涉及法律、行政法规或者国务院决定规定须经批准的项目的，还应当提交有关批准文件或者许可证复印件。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc23123286]【8】申请农民专业合作社（联合社）分支机构普通注销登记提交材料清单及要求
1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
2.法律、行政法规和国务院规定注销合作社（联合社）分支机构须经批准的，提交有关批准文件复印件。 
3、清算人、破产管理人申请注销登记的，应提交人民法院指定其为清算人、破产管理人的证明（原件）。  
4、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
5、已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本（原件）。
6、农民专业合作社（联合社）经人民法院裁定宣告破产并终结破产程序、强制清算程序终结，分支机构办理注销登记的，提交此规范第1、3、5以及农民专业合作社（联合社）经人民法院宣告破产的裁定书和终结破产程序的裁定书原件、人民法院终结强制清算程序的裁定书原件（包括以无法清算或无法全面清算为由作出的裁定）。
7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1921688734][bookmark: _Toc745526571]第四部分  个体工商户登记提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc1847810496]【1】申请个体工商户设立登记提交材料清单及要求
1、《个体工商户登记（备案）申请表》（原件）。
    2、经营者的身份证明（港、澳居民个体工商户和台湾农民、台湾居民个体工商户登记管理事项应当符合国家有关规定）：
    (1)内地居民提交居民身份证（复印件）。
    (2)港澳居民提交当地永久性居民身份证（复印件）、特别行政区护照或内地出入境部门颁发的港澳居民来往内地通行证、内地公安部门颁发的港澳居民居住证（复印件）；其中提交港澳居民来往内地通行证的，可以通过全国企业登记身份管理实名验证系统进行实名验证。
(3)台湾居民提交内地出入境部门颁发的台湾居民往来大陆通行证、内地公安部门颁发的台湾居民居住证（复印件）。
台湾农民提交农民身份证明文件，包括加入台湾农业组织证明或台湾农民健康保险证明或台湾农民老年津贴证明（原件）。
3、家庭经营组成形式仅限内地居民申请，申请登记为家庭经营的，以主持经营者作为经营者登记，其他家庭成员请在《个体工商户登记（备案）申请表》家庭成员签名栏中签字，同时提交居民户口簿或者结婚证（复印件）作为家庭成员亲属关系证明以及其他参加经营家庭成员的居民身份证（复印件各1份）。
4、电子商务经营者以网络经营场所申请设立个体工商户登记的，珠海户籍的经营者应根据身份证住址选择区、镇街或社区名称，非珠海户籍的经营者应根据居住证住址选择区、镇街或社区名称且还需提交居住证或《广东省流动人口居住登记凭证》（复印件）。
5、个体工商户可选择是否使用名称。选择使用名称的，名称作为登记事项。
6、住所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）。
登记机关可通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需上述材料。
承租市场摊位的，可用市场主办方营业执照作为住所使用证明（复印件）。
仅通过互联网从事经营活动的电子商务经营者，提交自行从电子商务平台获取并打印的网络经营场所使用证明（复印件）；在多个电子商务平台从事经营活动的，应当填报并提交每个电子商务平台的网络经营场所使用证明（复印件）。
7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
经营者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对经营者、家庭成员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc351487395]【2】申请个体工商户变更登记提交材料清单及要求
1、《个体工商户登记（备案）申请表》（原件）。
2、变更名称，向有管辖权的登记机关申请变更。
3、变更住所的，住所使用相关材料：
自有房产的，提交房屋产权证明(复印件)；无法提供房屋产权证明的，可提交：房地产管理部门的证明（原件）；房屋竣工验收证明、购房合同及房屋销售许可证（复印件）；所在地镇政府、街道办事处、经济功能区管委会出具的证明（复印件）。
租赁(借用)房屋的，提交租赁（借用）协议(复印件)或无偿使用证明（原件）；其中租赁军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》（复印件）；转租的还需提交军队房产运营方同意的书面材料（复印件）。
住所（经营场所）请按照房屋产权证明上标明的详细地址填写，应具体到行政区、街道(路）名、门牌号、房号。权属证明无具体门牌或者房号的，应详细描述地址（如加注与周边显著标志物的距离等），做到详细、明确、规范。
使用来源为“一址多照”，其中租赁（借用）房屋为市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会指定的集中办公区域的，提交市、区人民政府或经济功能区、产业园区管委会出具的证明文件（原件）；使用住所托管单位，提交托管协议（复印件），托管企业还需提供本市区政府（功能区管委会）以上政府部门认定其为众创空间、孵化器等孵化载体建设运营企业的材料（复印件）。
登记机关可通过部门间信息共享核查相关使用信息的，申请人无需上述材料。
承租市场摊位的，可用市场主办方营业执照作为住所使用证明（复印件）。
仅通过互联网从事经营活动的电子商务经营者，提交自行从电子商务平台获取并打印的网络经营场所使用证明（复印件）；在多个电子商务平台从事经营活动的，应当填报并提交每个电子商务平台的网络经营场所使用证明（复印件）。
4、 变更经营者本人姓名的：
    内地居民提交姓名变更后的居民身份证(复印件)及公安部门出具的姓名变更证明（复印件，自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）；
香港、澳门、台湾居民应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件。港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，提交变更后的相关身份证明复印件，无需公安或出入境部门的变更证明。以上人员不能通过实名认证系统核验身份信息的，可提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
5、 变更经营者的：
◆因转让变更经营者的，提交清税证明材料（原件），个体工商户经营者变更登记承诺书（原件）及变更后经营者的身份证明（复印件）；转让方或受让方为家庭经营的，相关文书需备案的家庭成员共同签署，其中受让方还需提交居民户口簿或者结婚证（复印件）作为家庭成员亲属关系证明以及其他参加经营家庭成员的居民身份证（复印件各1份）。
◆变更家庭经营的经营者的，提交变更后的经营者居民身份证（复印件）；
[bookmark: _GoBack]内地居民个体工商户变更经营者的，变更后的经营者应属于已备案的参与经营的家庭成员，并由全体参加经营的家庭成员在《个体工商户登记（备案）申请表》家庭成员签名栏中签字予以确认，变更后的经营者应当在经营者签名栏中予以签字确认。
◆因继承发生经营者变更的，应当提交经公证的材料或者人民法院、仲裁机构生效的法律文书等其他继承证明材料（原件）。
6、变更经营者本人的住所的，应当提交住所变更后的居民身份证（复印件）。
7、变更个体工商户组成形式的（仅限内地居民），其中由个人经营变更为家庭经营的，应当提交参加经营家庭成员的居民身份证（复印件各），并提交作为家庭成员亲属关系证明的居民户口簿或者结婚证（复印件）。
8、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
9、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
经营者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对经营者、家庭成员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
◆以上各项涉及其他登记事项变更的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc431888124]【3】申请个体工商户备案提交材料清单及要求
1、 《个体工商户登记（备案）申请表》（原件）。
2、备案经营范围的，经营范围涉及法律、行政法规或者国务院决定规定须经批准的项目的，还应当提交有关批准文件或者许可证复印件。
3、家庭经营个体户备案家庭成员的，提交居民户口簿或者结婚证（复印件）作为家庭成员亲属关系证明以及其他参加经营家庭成员的居民身份证（复印件各）。
4、备案登记联络员的，提交登记联络员身份证明（复印件）。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对经营者、家庭成员、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
    ◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1061160172]【4】申请个体工商户注销登记提交材料清单及要求
1、《个体工商户登记（备案）申请表》（原件）。
2、税务机关出具的清税证明或注销证明（原件）。
市场监管部门和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明或注销证明资料。
申请简易注销登记的无需提交。
3、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
经营者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对经营者、家庭成员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1564999285][bookmark: _Toc1804860845]第五部分  外国地区企业常驻代表机构登记提交材料规范
[bookmark: _Toc7162][bookmark: _Toc128627804][bookmark: _Toc583859935]【1】外国企业常驻代表机构设立登记提交材料规范
1、《外国（地区）企业常驻代表机构登记(备案)申请书》。
2、外国（地区）企业住所证明和存续2年以上的合法营业证明。指隶属外国（地区）企业所在国家或者地区有关部门出具的外国（地区）企业存续2年以上的主体资格文件或其他有关营业证明。
3、外国（地区）企业的章程或者组织协议。
4、外国（地区）企业出具的对有权签字人的授权或证明文件。
5、外国（地区）企业对首席代表、代表的任命文件。
6、同外国（地区）企业有业务往来的金融机构出具的资信证明。
第2至6项的文件应经外国企业所属国家或地区公证机关及其有权机构认证，并经中华人民共和国驻该国（或代管该地区）使领馆认证。如其本国与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国使（领）馆认证，再由我国驻该第三国使（领）馆认证。某些国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证。港澳台地区企业代表机构有关文件的公证认证按现行规定办理。
7、首席代表、代表的简历和身份证明。
8、代表机构驻在场所的合法使用相关文件。
9、批准机关的批准文件。法律、行政法规或者国务院规定代表机构从事的业务活动须经批准的，应当取得批准。
10、按照中国缔结或者参加的国际条约、协定规定设立从事营利性活动的代表机构，还应当依法提交相应文件。
    11、代表机构设立登记，外国（地区）企业应当在登记机关指定的媒体上向社会公告。
12、同外国（地区）企业有业务往来的金融机构为中国大陆地区境内金融机构的，无需公证认证。
13、提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
注：根据《外国企业常驻代表机构登记管理条例》等规定，外国企业申请在中国境内设立从事与该外国企业业务有关的非营利性活动办事机构适用本规范。

[bookmark: _Toc5324][bookmark: _Toc109930286][bookmark: _Toc1249922984]【2】外国企业常驻代表机构变更登记（备案）提交材料规范
1、《外国（地区）企业常驻代表机构登记(备案)申请书》。
2、变更（备案）相关事项证明文件。
◆代表机构名称变更，提供外国（地区）企业存续2年以上的合法营业证明及同外国（地区）企业有业务往来的金融机构出具的资信证明。合法营业证明由隶属外国（地区）企业所在国家或者地区有关部门出具，证明该企业主体资格或其他有关营业存续2年以上。
◆驻在场所变更，提供驻在场所合法使用相关文件。
◆首席代表变更或代表备案，填写外国（地区）企业常驻代表机构首席代表/代表信息表，提供首席代表/代表的任免文件和其新任首席代表/代表的身份证明及简历。
◆驻在期限变更，提供外国（地区）企业存续2年以上的合法营业证明复印件和资信证明。合法营业证明，由隶属外国（地区）企业所在国家或者地区有关部门出具，证明该企业主体资格或其他有关营业存续2年以上；资信证明应提交同该外国（地区）企业有业务往来的金融机构出具的资本信用证明原件。
◆外国（地区）企业名称、住所变更。由该外国（地区）企业所在国家（地区）法定登记机关出具的准予名称、住所变更的证明文件。
◆外国（地区）企业有权签字人备案，提供外国（地区）企业出具的对有权签字人的授权或证明文件。
◆外国（地区）企业责任形式、资本（资产）、经营范围备案，提供外国（地区）企业责任形式、资本（资产）、经营范围发生变动的证明文件。
第2项涉及外国（地区）企业的变更证明文件应经外国企业所属国家或地区公证机关及其有权机构认证，并经中华人民共和国驻该国（或代管该地区）使领馆认证。如其本国与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国使（领）馆认证，再由我国驻该第三国使（领）馆认证。某些国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证。港澳台地区企业代表机构有关文件的公证认证按现行规定办理。
3、批准机关的批准文件。法律、行政法规或者国务院规定须经批准的，应当取得批准。外国（地区）企业应自批准之日起30日内向登记机关申请变更登记，逾期申请变更登记的，外国（地区）企业应报批准机关确认原批准文件的效力或另行报批。
4、办理变更登记提交登记证，办理备案提交登记证复印件。办理首席代表变更或代表备案还须提交代表证。
5、代表机构变更，外国（地区）企业应当在登记机关指定的媒体上向社会公告。
6、提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
注：根据《外国企业常驻代表机构登记管理条例》等规定，外国企业在中国境内设立的从事与该外国企业业务有关的非营利性活动办事机构，申请变更登记（备案）适用本规范。

[bookmark: _Toc919][bookmark: _Toc503769762][bookmark: _Toc2119912488]【3】外国企业常驻代表机构注销登记提交材料规范
1、《外国（地区）企业常驻代表机构登记(备案)申请书》。
2、代表机构税务登记注销证明（登记机关和税务部门已共享清税信息的，无需提交纸质清税证明材料）。
3、海关、外汇部门出具的证明。指海关、外汇部门出具的相关事宜已清理完结或者该代表机构未办理相关手续的证明。
4、原批准机关同意注销的文件。
5、登记证、代表证。
6、提交的文件若用外文书写，需提交中文翻译，并附翻译单位或翻译人员相关信息。
注：根据《外国企业常驻代表机构登记管理条例》等规定，外国企业在中国境内设立的从事与该外国企业业务有关的非营利性活动办事机构，申请注销登记适用本规范。

[bookmark: _Toc810668416][bookmark: _Toc1782322123]第六部分  其他业务申请提交材料清单及要求
1、 [bookmark: _Toc1896636811][bookmark: _Toc554137106]公司合并、分立提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc1223098677]【1】公司合并提交材料清单及要求
<1> 因公司合并申请设立、变更或注销登记提交材料清单及要求
因合并申请设立、变更或注销登记的公司,除按照公司设立、变更或注销登记材料清单及要求提交材料外，还应当提交以下材料：
1、合并各方签署的合并协议（原件）。
合并协议应当包括下列内容：
（1） 合并协议各方的名称；
（2） 合并形式；
（3） 合并后公司的名称；
（4） 合并后公司的注册资本；
（5） 合并协议各方债权、债务的承继方案；
（6） 解散公司分公司、持有其他公司股权的处置情况；
（7） 签约日期、地点；
（8） 合并协议各方认为需要规定的其他事项。
    2、通过报纸公告的提交刊登公告的报纸样张（原件）。
合并公告应当包括以下内容：
（1）合并各方的名称；
（2）合并形式；
（3）合并前后各公司的注册资本。
3、合并各方的营业执照（复印件各1份，加盖公章）。
    4、债务清偿或者债务担保情况的说明（原件）。
5、法律、行政法规和国务院决定必须报经批准或合并新设公司的经营范围、存续公司新增的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定应当在登记前报经有关部门批准的，提交相关批准文件或许可证件复印件。
6、因合并申请公司设立、变更登记的，提交因合并而解散公司的注销证明（载明合并情况）（复印件）。
不适用市场主体登记承诺制的申请人还需提交：
    7、合并各方关于通过合并协议的决议或决定（原件）。
    有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签署的股东会决议，其中一人有限责任公司提交股东签署的书面决定，国有独资公司提交国有资产监督管理机构的批准文件；
股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署的股东大会会议记录。
    ◆合并协议规定因合并而解散的公司不进行清算的，可以进行清算组备案，注销登记可以不提交清算报告，但是合并协议中载明解散公司需先行办理清算的除外。
    ◆因合并申请设立登记、变更登记、注销登记，应当自合并公告之日起45日后。

<2> 因合并解散公司申请分公司变更登记提交材料清单及要求
    因合并而解散的公司注销后，其分公司归属于新设或存续公司的，新设或存续的公司申请该分公司变更登记时，应当提交以下材料：
    1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
    2、合并协议（复印件，加盖公司公章）。
3、因合并而解散公司的注销证明（载明合并情况）（复印件，加盖公司公章）、新设或存续公司的设立或变更证明（复印件，加盖公司公章）。  
    4、因合并新设或存续公司的营业执照（复印件，加盖公司公章）。
5、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
6、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 因合并而解散公司持有股权所在的公司变更登记提交材料清单及要求
    根据合并协议，因合并而解散的公司注销后，其持有的其他有限责任公司股权归属于新设或存续公司的，股权所在公司申请变更登记时，应当提交以下材料：
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、合并协议（复印件，加盖公司公章）。
    3、解散公司的注销证明（载明合并情况）（复印件，加盖公司公章）、新设或存续公司的设立或变更证明（复印件，加盖公司公章）。
    4、因合并存续或新设公司的营业执照（复印件，加盖公司公章）。
5、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公司公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
    6、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。 
7、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    8、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

[bookmark: _Toc1548198742]【2】公司分立提交材料清单及要求
<1> 因公司分立申请设立、变更或注销登记提交材料清单及要求
    因分立申请设立、变更或注销登记的公司,除按照公司设立、变更或注销登记材料清单及要求提交材料外，还应当提交以下材料：
1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、通过报纸公告的提交刊登公告的报纸样张（原件）。分立公告应当包括：分立各方的名称，分立形式，分立前后各公司的注册资本。
    3、分立方的营业执照（复印件各，加盖公章）。
4、债务清偿或者债务担保情况的说明（原件）。
5、因分立申请公司变更、注销登记的，提交载明分立情况的新设公司登记证明。
6、法律、行政法规和国务院决定必须报经批准或分立新设公司的经营范围、存续公司新增的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定应当在登记前报经有关部门批准的，提交相关批准文件或许可证件复印件。
    ◆因分立申请设立登记、变更登记、注销登记，应当自分立公告之日起45日后。

<2> 因分立公司申请分公司变更登记提交材料清单及要求
    根据分立决议或决定，分立前公司分公司归属于新设公司的，申请该分公司变更登记时，应当提交以下材料：
    1、《分支机构登记（备案）申请表》（原件）。
    2、分立决议或决定（复印件，加盖公司公章）。
3、因分立而解散公司的注销证明（载明分立情况）（复印件，加盖公司公章）、新设或存续公司的设立或变更证明（载明分立情况）（复印件，加盖公司公章）。  
    4、因分立新设公司的营业执照（复印件，加盖公司公章）。
5、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。
6、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
7、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项的，应当同时申请变更登记，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

<3> 因分立公司持有股权所在公司申请变更登记提交材料清单及要求
    根据分立决议或决定，分立前公司持有的其他有限责任公司股权归属于新设公司的，股权所在公司申请变更登记时，应当提交以下材料：
    1、《企业登记（备案）申请表》（原件）。
    2、分立决议或决定（复印件，加盖公司公章）。
    3、因分立而解散公司的注销证明（载明分立情况）（复印件，加盖公司公章）、新设或存续公司的设立或变更证明（载明分立情况）（复印件，加盖公司公章）。 
    4、因分立新设公司的营业执照（复印件，加盖公司公章）。
5、修改后的公司章程或者公司章程修正案（原件，加盖公司公章）。
法定代表人签署；公司章程对签署另有规定的，从其规定。
     6、法律、行政法规和国务院决定规定经有关部门批准的，应当提交相关批准文件或许可证件复印件。 
7、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
    8、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆同时变更其他登记事项或备案事项的，应当同时申请变更登记或申请备案，按相应提交材料清单及要求提交相关材料，相同材料只需提交一份。

2、 [bookmark: _Toc1321947408][bookmark: _Toc346597751]证照管理提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc91090838][bookmark: _Toc1024435695]【3】市场主体迁移调档提交材料清单及要求
<1> 市场主体申请迁入意见提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc1560077852]l、《市场主体迁移申请书》（原件）
2、营业执照(复印件，加盖公章）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。  
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对代理人或代理人的经办人进行实名验证。
◆申请省外迁入的，申请办理此业务后，登记机关将核发准予迁入调档函，申请人凭同意准予迁入调档函向原登记机关申请办理迁出登记。待迁入地登记机关收到登记档案后，申请人向迁入登记机关申请办理迁入登记、根据实际需变更的登记事项如名称、住所等，具体提交材料清单及要求参照变更登记提交材料清单及要求。
省内迁移的，申请人可直接向迁入地登记机关申请迁入登记。

<2> 申请市场主体迁出提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc172961895]    l、市场主体迁移申请书（原件）。
2、迁入地登记机关开具的准予迁入调档函（原件）。
3、营业执照(复印件，加盖公章）。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。  
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对代理人或代理人的经办人进行实名验证。
省内迁移的，申请人可直接向迁入地登记机关申请迁入登记。    

[bookmark: _Toc618930279]【4】申请增加（减少）营业执照副本提交材料清单及要求
    1、《增（减）、补、换发营业执照/登记证/代表证申请表》（原件）。
2、营业执照正本、副本（原件）。
3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对代理人或代理人的经办人进行实名验证。

[bookmark: _Toc43066354]【5】申请遗失补领、换发营业执照/登记证/代表证提交材料清单及要求
    1、《增（减）、补、换发营业执照/登记证/代表证申请表》（原件）。
2、已毁坏或未遗失的营业执照正本、副本或者登记证、代表证（原件）。
3、刊登遗失或毁坏营业执照/登记证/代表证的作废声明的报纸（原件）。
已在国家企业信用信息公示系统公示营业执照作废声明的不需提交。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、股东签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对代理人或代理人的经办人进行实名验证。

3、 [bookmark: _Toc1279406059][bookmark: _Toc998856917]股权出质登记提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc500134251]【6】申请股权出质设立登记提交材料清单及要求
    1、《股权出质登记申请书》（原件）。
    2、股东名册或股票：
    需提交股权所在公司出具的记载有出质人姓名（名称）及其出资额的有限责任公司股东名册（复印件，加盖公章）或者出质人持有的股份有限公司股票（复印件、加盖公章）。
    3、质权合同（原件）。
    4、出质人和质权人的主体资格证明或身份证明。
[bookmark: _Toc321257091]   （1）出质人或质权人为中方的提交：
    中方为自然人的，提交身份证明（复印件）；
    中方为非自然人的，提交营业执照/事业单位法人登记证书/社会团体法人登记证/民办非企业单位证书/其他法律法规规定的主体资格证明（复印件，加盖公章）。
[bookmark: _Toc481739178]   （2）出质人或质权人为外方的提交：
外国（地区）投资者为非自然人的，应提交商业登记证等主体资格证明，并经所在国家（地区）公证机关公证和我国驻该国（地区）使（领）馆认证（原件），如其所在国（地区）与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国（地区）使（领）馆认证，再转由我国驻该第三国使（领）馆认证。属于某国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。
外国（地区）投资者为自然人的，提交的身份证明文件为护照，且该护照应按上款规定办理公证、认证手续（原件）。外国自然人提交的身份证明文件为经中国使（领）馆签证并经中国出入境管理部门确认入境手续的护照的，经原件核对后，无需公证。外国自然人提交的身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证的，无需公证。
香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的主体资格证明或者身份证明应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件。香港特别行政区、澳门特别行政区自然人投资者的身份证明为当地永久性居民身份证、特别行政区护照或者内地公安部门颁发的港澳居民居住证、内地出入境管理部门颁发的往来内地通行证。大陆公安部门颁发的台湾居民居住证、大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，可作为台湾地区自然人投资者的身份证明。
5、外国（地区）的出质人、质权人为非自然人的，还应提交其有权签字人的被授权文件。
    6、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中外国（地区）企业由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
     
[bookmark: _Toc1375268176]【7】申请股权出质变更登记提交材料清单及要求
1、 [bookmark: _Toc1165337774]《股权出质登记申请书》（原件）。
[bookmark: _Toc1719200532]2、有关登记事项变更的证明文件：
出质股权数额变更的，提交质权合同修正案或者补充合同（原件）；
出质人或质权人姓名（或名称）、股权所在公司名称更改的，提交名称或姓名变更的证明文件及变更后的主体资格证明或身份证明：
（1）出质人或质权人为中方的：
属于自然人的，提交公安部门的证明（复印件，自然人更改姓名后、其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交该材料）及身份证明（复印件）；
属于企业的，提交变更后营业执照（复印件，加盖公章）；
属于事业法人、社团法人、民办非企业单位的，提交有关登记机关出具的变更证明（复印件，加盖公章）及事业单位法人登记证书、社会团体法人登记证、民办非企业单位证书（复印件，加盖公章）；
属于其他类型的，提交法定的变更证明（复印件）及其他法律法规规定的主体资格证明（复印件）。
（2） 出质人或质权人为外方的：
外国投资者的名称变更证明文件应当经所在国家公证机关公证并经中国驻该国使（领）馆认证（原件）。如其本国与中国没有外交关系，则应当经与中国有外交关系的第三国驻该国使（领）馆认证，再由中国驻该第三国使（领）馆认证（原件）。某些国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由中国驻该国使（领）馆认证（原件）。中国与有关国家缔结或者共同参加的国际条约对认证另有规定的除外。香港特别行政区、澳门特别行政区和台湾地区投资者的名称变更文件应当按照专项规定或者协议，依法提供当地公证机构的公证文件（原件）。
其中外国自然人提交的身份证明文件为中华人民共和国外国人永久居留身份证、港澳居民提交大陆公安部门颁发的港澳居民居住证或者大陆出入境部门颁发的往来内地通行证、台湾居民提交大陆公安部门颁发的台湾居民居住证或大陆出入境管理部门颁发的台湾居民往来大陆通行证，且变更前后证件号码一致的，可提交变更后的相关身份证明（复印件）、无需公安或出入境部门的变更证明。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。

[bookmark: _Toc349954066]【8】申请股权出质注销/撤销登记提交材料清单及要求
1、《股权出质登记申请书》（原件）。
2、质权合同被依法确认无效或被撤销的法律文件（原件，仅办理股权出质撤销登记的提交）。
    3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中外国（地区）企业由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。     

[bookmark: _Toc1167361781][bookmark: _Toc1548002701]四、歇业备案提交材料清单及要求
[bookmark: _Toc18849][bookmark: _Toc606885418][bookmark: _Toc2071243848]【9】歇业备案提交材料规范
1．《市场主体歇业备案申请书》（原件）。
2．《歇业备案承诺书》（原件）。
    3、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
投资者、代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章,其中属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对投资者、法定代表人/执行事务合伙人（委派代表）/负责人、登记联络员、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc1796258501][bookmark: _Toc2016242056]五、企业简易注销登记提交材料及要求
[bookmark: _Toc635838838]【10】申请简易注销登记（不含分支机构）提交材料清单及要求
    1、《企业简易注销登记申请表》（原件）。
2、《简易注销全体投资人承诺书》（原件，应与公告的承诺书一致）。
3、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
4、非上市股份有限公司申请简易注销的，还需提交公司全体股东名册。
5、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对投资者、法定代表人/执行事务合伙人（委派代表）/负责人、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。

[bookmark: _Toc916196617]【11】申请分支机构简易注销登记提交材料清单及要求
    1、《企业简易注销登记申请表》（原件）。
2、《简易注销全体投资人承诺书》（原件，应与公告的承诺书一致）。 
    3、已领取纸质营业执照的缴回营业执照正本、副本（原件）。
4、委托他人办理的，应当提交代理人身份证（复印件）；委托组织机构办理的，应当提交该组织机构的主体资格证明（复印件，加盖该组织机构公章），并提交该组织机构指定经办人的指派文件（原件）及经办人身份证（复印件）。
代理人或代理人的经办人提交申请材料时，应当出示身份证明原件。
◆提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人或代理人（或者代理人的经办人）签署。
◆以上所提交的文件为外文的，应对其内容进行准确的中文翻译，同时提交中文翻译件、外文原件两种文书，并注明“翻译准确”字样。翻译单位应在翻译件上加盖翻译单位公章（翻译专用章）或者附营业执照复印件等主体资格证明文件复印件，同时注明翻译人及联系方式。自然人的应在翻译件上签名，注明联系方式，并附翻译人员相应翻译资质复印件或者身份证明复印件。
◆签署要求：签署人属于自然人的，由其本人签名；属于非自然人的，由其营业执照、法人登记证、民办非企业单位证书等证照上载明的法定代表人、负责人、执行事务合伙人、投资人签名并加盖公章；其中属于外国（地区）企业的，由其法定代表或被授权人（即有权签字人）签名；属于国有资产监督管理机构的，加盖公章。公章指各类主体的法定名称章。涉及代签文书的，需提交授权人委托他人签字的授权委托书，授权委托书应为原件，且授权人应亲笔签字。
◆申请人应当配合登记机关通过实名认证系统，采用人脸识别等方式对负责人、代理人或代理人的经办人进行实名验证。因特殊原因，当事人无法通过实名认证系统核验身份信息的，可以提交经依法公证的自然人身份证明文件，或者由本人持身份证件到现场办理。
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