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内容概要

近年来，我国立法进程加快，伴随着企业登记管理法律法规的制定、修改和废止，企业登记应当提交
的文件材料和文书表式也随之变化调整。
不同类型的企业办理不同的登记，应'-3提交不同的文件材料，需要填写不同的登记表格。
申请人和企业迫切要求企业登记机关明确办理登记究竟要如何提交材料、提交哪些材料、提交什么样
的材料。
按照建立统一规范、公正透明、便民高效的市场主体准入制度的要求，国家工商行政管理总局对原有
的登记规范进行了全面的梳理分析，重新制定了《內资企业登记申请提交材料规范》和《內资企业登
记文书规范》，并于2009年6月1日起执行。
    为进一步促进全国企业登记机关依法履行职责，方便企业办理登记事宜，提高服务水平，我们编写
了《企业登记指南》一书。
书中收录了《內资企业登记申请提交材料规范》和《內资企业登记文书规范》这两个企业登记基础性
规范，详细列明了办理企业登记涉及的64个提交材料规范和87种文书表格，为企业和登记机关提供了
完整、统一的登记指南和操作指引。
同时，本书还集中收录了申请和办理企业登记最基本、最常用的法律法规和规章，以及《国民经济行
业分类》(国家标准)，具有较强的指导性和实用性。
本书是全国工商系统企业登记管理人员必备的工具书，也是广大投资人和企业申办企业登记的实用手
册。
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企业登记指南（上）  第一部分  企业登记申请提交材料规范    一、名称预先核准提交材料规范      1.企
业名称预先核准提交材料规范      2.预先核准企业名称延期申请提交材料规范    二、企业名称变更审批
报送提交材料规范      3.企业名称变更审批报送提交材料规范    三、公司登记提交材料规范    （一）设
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记提交材料规范        13.实收资本变更登记提交材料规范        14.经营范围变更登记提交材料规范        15.
公司类型变更登记提交材料规范        16.营业期限变更登记提交材料规范        17.出资时间变更登记提交
材料规范        18.出资方式变更登记提交材料规范        19.股东或发起人名称或姓名变更登记提交材料规
范        20.有限责任公司股东变更登记提交材料规范        21.分公司变更登记提交材料规范    （三）注销
登记提交材料规范        22.公司注销登记提交材料规范        23.分公司注销登记提交材料规范    （四）撤
销变更登记提交材料规范        24.撤销变更登记提交材料规范    （五）公司合并、分立提交材料规范        
 25.公司合并提交材料规范        26.公司分立提交材料规范    四、非公司企业登记提交材料规范    （一）
非公司企业开业登记提交材料规范        27.企业法人开业登记提交材料规范        28.非法人分支机构开业
登记提交材料规范        29.营业单位开业登记提交材料规范    （二）非公司企业变更登记提交材料规范   
    30.名称变更登记提交材料规范        31.住所（经营场所）变更登记提交材料规范        32.法定代表人变
更登记提交材料规范        33.经济性质变更登记提交材料规范        34.经营范围变更登记提交材料规范       
35.注册资金变更登记提交材料规范        36.经营期限变更登记提交材料规范        37.增设／撤销分支机构
变更登记提交材料规范    ⋯⋯  第二部分 企业登记文书规范企业登记指南（下）
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章节摘录

　　【10】住所变更登记提交材料规范　　1.公司法定代表人签署的《公司变更登记申请书》（公司
加盖公章）；　　2.公司签署的《指定代表或者共同委托代理人的证明》（公司加盖公章）及指定代
表或委托代理人的身份证件复印件；　　应标明指定代表或者共同委托代理人的办理事项、权限和授
权期限。
　　3.关于修改公司章程的决议和决定；　　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字股东大会会议记录；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。
　　4.修改后的公司章程或者公司章程修正案（公司法定代表人签署）；5.变更后住所的使用证明；自
有房产提交房屋产权证复印件；租赁房屋提交租赁协议复印件以及出租方的房屋产权证复印件。
有关房屋未取得房屋产权证的，属城镇房屋的，提交房地产管理部门的证明或者竣工验收证明、购房
合同及房屋销售许可证复印件；属非城镇房屋的，提交当地政府规定的相关证明。
出租方为宾馆、饭店的，提交宾馆、饭店的营业执照复印件。
使用军队房产作为住所的，提交《军队房地产租赁许可证》复印件。
　　将住宅改变为经营性用房的，属城镇房屋的，还应提交《登记附表--住所（经营场所）登记表》
及所在地居民委员会（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证明
文件；属非城镇房屋的，提交当地政府规定的相关证明。
　　6.法律、行政法规和国务院决定规定变更住所必须报经批准的，提交有关的批准文件或者许可证
书复印件；7.公司营业执照副本。
注：1.依照《公司法》、《公司登记管理条例》设立的公司申请住所变更登记适用本规范。
2.《公司变更登记申请书》、《指定代表或者共同委托代理人的证明》、《登记附表--住所（经营场
所）登记表》可以通过国家工商行政管理总局《中国企业登记网》（http：／／qyj.saie.gov.cn）下载或
者到工商行政管理机关领取。
　　3.提交的申请书与其他申请材料应当使用A4型纸。
　　以上各项未注明提交复印件的，应当提交原件；提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由公
司签署，或者由其指定的代表或委托的代理人加盖公章或签字。
　　4.以上涉及股东签署的，自然人股东由本人签字；自然人以外的股东加盖公章。
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