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公司变更登记（备案）流程

步骤一 电脑端百度搜索“全程电子化服务平台”

步骤二 登录“全程电子化服务平台”后

登录方式一 个人登录（掌上登记 APP 扫码）

登录方式二 企业登录（法定代表人微信或支付宝扫码）

步骤三：点击业务办理中的“变更登记备案”
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步骤四：绑定企业信息

步骤五：勾选相应的变更或备案事项

提示：

章程备案（旧章程作废，启用新章程，可自行上传也可系统自动生成）

章程修正案备案（在原章程基础上修改填写，只能自行编辑后手动上传）
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（一）经营范围变更：勾经营范围变更+章程备案

提示：

1、注意经营范围第一项要与企业名称中的行业保持一致

2、红色及橘色经营范围需返回变更页勾选“证照分离”或“多证合一”

3、如果管理人员中仍然有执行董事职务，还需勾选管理人员变更，将执行

董事变更为董事）
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（二）住所变更：勾选住所变更+章程备案

提示：

自贸区地址的表述为：

河南自贸试验区郑州片区（郑东）xxx 路 xxx 号 xxx 楼 xxx 室

河南自贸试验区郑州片区（经开）xxx 路 xxx 号 xxx 楼 xxx 室

如果管理人员中仍然有执行董事职务，还需勾选管理人员变更，将执行董

事变更为董事）

（三）管理人员变更：勾选管理人员

提示：

1、如果管理人员中仍然有执行董事职务，需将执行董事变更为董事，还需

勾选章程备案。

2、董事、监事一般由股东任命或股东会选举产生，财务负责人、经理由董

事（董事会）聘任产生。

（四）法定代表人变更：勾选法定代表人+管理人员

提示：

1、如果管理人员中仍然有执行董事职务，需将执行董事变更为董事，还需

勾选章程备案。

2、法定代表人只能由董事或经理担任。
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（五）注册资本变更：勾选注册资本+股东名录+章程备案

提示：

如果管理人员中仍然有执行董事职务

还需勾选管理人员变更，将执行董事

变更为董事

减少注册资本操作流程请扫右边二维

码码查看（先公示，后变更）

（六）企业名称变更：勾选企业名称变更+章程备案

提示：

名称自主申报（变更）提交的名称由系统自动审核通过，最终是否可以使

用以人工审核意见为准
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（七）股东变更：勾选股东名录+章程

提示：

1、股东（成员）信息中录入变更后的全体股东信息（先删除后新增），变

更后所有股东出资相加总额等于注册资本

2、如果是自然人股东转出股权，则需要上传税务部门开具的完税情况表

3、注意企业类型的变更（例如股东数量由一变多、多变一的情况）

步骤六：自动合成决议及章程
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提示：

如果系统生成，则无需重复上传决议、章程

前几项材料如果不涉及则无需上传

营业执照正本及副本都需横向满屏清晰上传

管理人员身份证也需横向满屏清晰上传

步骤七：签名提交等待审核

点立即签名

自然人签名：掌上登记 app 扫码

公司签名（电子营业执照）：该公司法定代表人手机微信或支付宝扫码

实名认证：打开签名人支付宝搜“登记注册身份验证”小程序

所有人签完后点同步信息，提交按钮变为红色点击提交
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步骤八：查看审核意见及领取营业执照

1、审核未通过

请按照审核老师意见在原流程处修改，修改后提交，提交成功后，在全程

电子化平台登录查询信息。

2、审核通过后

领取执照需要材料：

①法定代表人领取：

携带身份证及原营业执照正副本

②委托人领取：

携带委托人身份证及复印件（大厅可以复印）

准予变更登记（备案）通知书（线上打印）

归档登记表（线上打印）

原营业执照正副本

授权委托书加盖公章（扫描右侧二维码下载或到大厅领取）

如果变更内容不涉及营业执照照面信息变更则无需领取新的营业执照。

领取营业执照地址（河南自贸试验区郑州片区综合服务中心）及咨询电话

联系地址：郑州市金水东路 85 号河南自贸大厦 1 楼（北门）

咨询电话：0371-67888330/67880630/67880631
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