公司变更登记提交材料规范
《公司登记（备案）申请书》。
变更登记事项涉及公司章程修改的，提交修改公司章程的决议、决定（其中股东变更登记无须提交该文件，公司章程另有规定的，从其规定）。
◆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。
◆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。
◆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务院、地方人民政府或者其授权的本级人民政府国有资产监督管理机构的批准文件复印件。
变更登记事项涉及公司章程修改的，提交修改后的公司章程或者公司章程修正案，并由公司法定代表人在公司章程或公司章程修正案上签字确认。
变更事项相关证明文件。
◆变更公司名称的，应当向有管辖权的登记机关提出申请。
◆变更住所的，提交变更后住所使用相关文件。根据《佛山市商事主体住所登记管理办法》相关规定，适用住所申报的商事主体，办理登记注册时提交如下住所使用证明材料：《佛山市商事主体住所信息申报表》及《住所信息申报承诺书》。

以下情况不适用住所信息申报：一是从事危险品、放射性物品经营；住宿业；典当；洗浴和保健养生服务；酒吧服务；室内娱乐活动、游乐园；民用爆炸物品，焰火、鞭炮产品经营等行业；二是以法定用途为住宅的城镇居住用房或农村宅基地上房屋，以及以军队房产作为住所的；三是以不动产权证书记载用途为医院、学校、教堂、车库、车房等作为住所的商事主体。

  不适用住所信息申报的商事主体，办理登记注册时提交如下住所使用证明材料：使用自有房产的，提交房屋产权证明复印件；使用非自有房产的，提交业主房屋产权证明复印件和房屋租赁协议或者无偿使用证明复印件。未取得不动产权证书（含房屋所有权证）的已建成物业，建设工程竣工验收（或备案）及消防验收（或备案）等资料可作为使用证明；使用宾馆、饭店的，提交房屋租赁协议和宾馆、饭店的营业执照复印件；使用军队房产的，提交《军队房地产租赁许可证》复印件。

●属申请的住所（经营场所）已有商事主体登记，但原商事主体已不在其登记住所开展经营活动且未办理住所变更登记或注销登记的，需另提交不动产权利人出具的书面证明原件；●属住改商的，需另提交《住所（经营场所）登记表》，以及该住所（经营场所）所在地居（村）民委员会或业主委员会出具的有利害关系的业主同意将住宅改变为经营性用房的《关于同意将住宅改变为经营性用房的证明》；●属转租且原租赁合同没有明确可以转租的，应提交经产权人确认的同意转租证明文件，且转租期限不得超出原租赁合同期限和产权人同意转租的期限。●属一址多照的，需另提交关于申请“一址多照”的情况说明及相关证明文件（如工商部门出具的《企业机读档案登记资料》、商事主体之间的股权投资管理关系证明等）；●属申请集群登记的商事主体，需另提交住所托管证明（复印件加盖公章）及托管企业营业执照（复印件加盖公章）。（注：1.《佛山市商事主体住所信息申报表》及《住所信息申报承诺书》收原件；2.租赁合同及房产证收复印件；3.其他单位出具的证明文件收原件。）
◆变更法定代表人的，根据公司章程的规定提交法定代表人免职证明和新任法定代表人的任职证明（股东会决议、股东决定由股东签署，董事会决议由公司董事签字）。
◆法定代表人更改姓名的，提交公安部门出具的证明（自然人更改姓名后，其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交公安部门证明，只需提交新的身份证件复印件）。
◆减少注册资本的,提交公司债务清偿或债务担保情况的说明，仅通过报纸发布减少注册资本公告的，需要提交依法刊登公告的报纸样张。应当自公告之日起45日后申请变更登记。已通过国家企业信用信息公示系统发布减少注册资本公告的，可免于提交减资公告材料。

操作步骤：请市民登录国家企业信用信息公示系统（网址：http://www.gsxt.gov.cn/index.html）首页点击“企业信息填报”然后填写企业相关信息，找到“减少注册资本填报”，根据系统提示进行填写。
◆变更经营范围的，公司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必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。根据佛山市市场监督管理局《关于实行商事主体经营范围规范化登记的公告》，申请人在申办商事主体设立或变更经营范围前，请先登陆“经营范围规范表述查询系统”（https://jyfwyun.com）或打开微信小程序搜索“知融经营范围小助手”，查询、选择所从事生产经营活动对应的“规范经营范围表述”，并直接复制“生成结果”粘贴至登记注册申请表中经营范围栏目。申请人如查询不到所需的经营范围，可以直接通过系统反馈意见。
◆变更股东的，股东向其他股东转让全部股权的，提交股东双方签署的股权转让协议或者股权交割证明。股东向股东以外的人转让股权的，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；股东双方签署的股权转让协议或者股权交割证明；新股东的主体资格文件或自然人身份证件复印件。
因继承、受遗赠取得股权，当事人申请办理股东登记的，可以提交经公证的材料或者生效的法律文书等继承证明材料。
公司章程对股权转让、股权继承另有规定的，从其规定。
人民法院依法判决、裁定划转股权的，应当提交人民法院的生效判决书或裁定书，无须提交股东双方签署的股权转让协议或者股权交割证明和其他股东过半数同意的文件；国务院、地方人民政府或者其授权的本级人民政府国有资产监督管理机构划转国有资产相关股权的，提交国务院、地方人民政府或者其授权的本级人民政府国有资产监督管理机构关于划转股权的文件，无须提交股东双方签署的股权转让协议或者股权交割证明。
◆因股东或发起人自身更名，需要变更登记的股东或发起人名称或姓名的，提交股东或发起人名称或姓名变更证明；股东或发起人更名后新的主体资格文件或者自然人身份证件复印件。其中，自然人股东或发起人更改姓名的，如其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交公安部门证明，只需提交新的身份证件复印件。
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。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。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。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。提交港澳居民居住证或者往来内地通行证的，无需公证。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且无需公证。
◆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。
◆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，按相应的提交材料规范提交相应的材料。
法律、行政法规和国务院决定规定公司变更事项必须报经批准的，提交有关的批准文件或者许可证件复印件。
已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本。
注：1.依照《公司法》、《外商投资法》、《市场主体登记管理条例》、原《公司登记管理条例》设立的公司申请变更登记适用本规范。
2.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、协助公示执行信息需求书、合法受让人的身份或资格证明。
3.股份有限公司的股东名称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。
4.主体资格文件或自然人身份证明材料要求参照“公司设立登记提交材料规范”中有关“股东、发起人的主体资格文件或自然人身份证明”的规定。
办理地点：

内资有限公司的登记业务可预约到南海区任一镇街行政服务中心工商窗口办理；

外资有限公司的登记业务可预约到南海区桂城行政服务中心外资及区级权限的工商登记窗口（地址：佛山市南海区桂城平洲南港路8号）办理；

预约方式：

市民可关注“南海政务通”微信公众号，点击“我要办事”—“办事预约”，选择拟办理业务的行政服务中心工商窗口，业务类型请选择“企业综合服务类”。

表格下载方式：

1、申请表格可登录“佛山市南海区人民政府网http://www.nanhai.gov.cn/—部门导航—政府部门—区市场监督管理局—表格下载—市场主体登记表格”下载；

2、《佛山市商事主体住所信息申报表》及《住所信息申报承诺书》可登录“佛山市南海区人民政府网http://www.nanhai.gov.cn/—部门导航—政府部门—区市场监督管理局—表格下载—佛山市商事主体住所登记管理改革相关表格”下载

3、文书模板市民可登录“佛山市南海区人民政府网http://www.nanhai.gov.cn/—部门导航—政府部门—区市场监督管理局—表格下载—登记参考文书”下载。

