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广东同望科技股份有限公司                                                                         


内资有限公司变更/备案业务（无纸化）
用户操作手册
系统地址
易注册：https://www.yizhuce.gov.cn/webMain/toMainIndex
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用户登录
直接使用广东省统一身份认证平台帐号密码，或者扫码登录即可开始办理业务。
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业务入口
找到变更登记（备案）入口，从这个入口进去可办理内资有限公司变更/备案业务，并可以实现电子签名，办理备案业务0跑动，办理变更业务需要到窗口缴回营业执照。
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选择企业类型
根据企业类型来选择变更入口，如内资有限公司需要变更则选择“内资企业”。
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启动申请
内资有限公司变更/备案启动申请，需要填写统一社会信用码，公司名称和法定代表人证件号码，以上三项都需确认无误。
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表单填写
启动申请成功后，开始填写表单内容，包括历史信息补充和变更（备案）事项填写。
补录页面
该页面，主要填写公司历史信息，并不是填写变更后的内容，看到为空的选项需要补充完整。
如这单业务需要现在企业的经营范围和股东的出资时间。

注意，这个页面并不是填写变更后的公司信息，而是填写公司现有的信息。
注意，这个页面并不是填写变更后的公司信息，而是填写公司现有的信息。
注意，这个页面并不是填写变更后的公司信息，而是填写公司现有的信息。

如果现有信息不清楚可通过“容E查”线上或前往登记机关查询公司电子档案。
补录页面

1.补录企业原登记信息

2.拟开展经营范围改为经营范围
3．是否法定代表人处提示：（选择担任法定代表人职务）
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变更/备案页面
  用户根据自身需要选择要变更/备案信息，可以变更公司名称、住所、股东信息/注册资本；可以备案经营期限、经营场所、经营范围、主要人员信息、联络员信息。
签名模式选择：
手写签名：即相关人员需要在系统生成的文书（签署页）上手写签名或盖章，经办人需到窗口递交纸质材料。
无纸化电子签名模式：（1）仅支持内地自然人，港澳自然人，内资企业的电子签名；境外自然人的，请选择手写签名；（2）备案经营期限，经营场所，经营范围，主要人员（法定代表人除外）和其他人员不需要缴回营业执照原件；（3）变更了公司名称、住所、法定代表人、注册资本、主体类型变更（股东，股权，股东主体类型）的需要缴回营业执照原件；
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签名确认页面
选择了“无纸化电子签名”模式的会有签名确认页面，用户需要确认所有签名人员的手机号码是否正确和是否为本人使用，用于保证签名人员能正常收到短信进行电子签名； 
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经办人页面
填写经办人信息，必须填写本人的手机号码，后续用于电子签名。点击经办人下一步，相关人员需要进行实名认证。
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材料附件提交页

附件页分系统生成的文书（根据用户变更备案内容自动生成）和用户根据自己变更/备案项上传相应的材料附件。系统生成的文书，用户可以检查一下生成的信息是否正确无误。
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信息确认页
信息确认页，用户可以选择缴回原纸质营业执照方式和领取新营业执照方式。
缴回原纸质营业执照方式：用户可以选择自行到窗口缴回或邮寄（系统完善中，暂未开通），注意邮寄需要寄件人自费
领取新营业执照方式：用户可以选择窗口领照，或者邮寄（系统完善中，暂未开通），注意邮寄需要收件人到付
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业务提交
上传所需附件，点击下一步直接把业务提交给登记机关工作人员审批，用户可在个人中心-我的办件，找到自己所提交的业务，留意办件操作和办理状态，是否需要补正，或者待预核对通过。
电子签名
用户如果选择了“无纸化电子签名模式”，窗口审批办件通过后，系统会给用户发送短信，通知相关人员需要电子签名。
用户电子签名操作流程：

点击短信上的链接在e签宝上进行电子签名。
打开支付宝签署（建议）
用户查看文件有没问题后，点击直接定位到需要签署的位置即可
点击手绘，如果还需要盖公司公章的，还要点击盖章，进行电子签名
签名后，进行扫脸认证（建议使用支付宝）
签名成功，可点击查看按钮，看看还有谁没签，可以相互通知，尽快让大家签名完成。
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缴回原纸质营业执照原件
变更了公司名称、住所、法定代表人、公司类型的需要缴回营业执照原件。

1）如果是选择窗口缴回，则需等待预核对通过后，自行到相关的市场监督管理局缴回。

预约方式：粤省事小程序（或APP）——搜索“政务服务预约”——珠海全市（新系统试运行）——按大厅预约——珠海市民服务中心——企业开办服务厅——选择具体所需办理事项；

办公地址：珠海市香洲区迎宾北路3333号市民服务中心1号楼首层企业开办服务大厅。

2）如果是选择邮寄缴回（系统完善中，暂未开通），则需等待预核对通过后，窗口会下单，用户需要留意短信信息，等待快递员上门收件。
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领取执照
用户可以在个人中心-我的办件，可以看到该笔业务“签署完成”后，经办人待窗口核准后，用户会收到领取执照的短信即可去登记机关新的执照，如果是选择邮寄的，则可留意快递员电话，会把营业执照快递上门。
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