企业变更“一件事”办事指南

一、“一件事”名称

企业信息变更“一件事”
二、适用范围

山东省范围内的公司、非公司企业法人、合伙企业、个人独资企业。
三、涉及办理事项

（一）企业变更登记；

（二）税控设备变更发行；

（三）社会保险登记变更；

（四）医疗保险单位参保信息变更；

（五）住房公积金企业缴存登记变更；

（六）企业印章刻制；
（七）基本账户变更。
四、实施单位

全市各级市场监管、行政审批、公安、人社、医保、住建、人行、税务等部门。

五、实施依据

1.《中华人民共和国公司法》

2.《中华人民共和国社会保险法》

3.《中华人民共和国税收征收管理法》

4.《中华人民共和国市场主体登记管理条例》

5.《住房公积金管理条例》

6.《国务院关于国家行政机关和企事业单位社会团体印章管理的规定》

7.《人民币银行结算账户管理办法》

8.《国务院关于进一步优化政务服务提升行政效能推动“高效办成一件事”的指导意见》

六、企业信息变更
按照《市场主体登记管理条例》及其《实施细则》规定，企业名称、住所（主要经营场所）、法定代表人（执行事务合伙人或者负责人姓名）、注册资本（出资额）、经营范围、出资人（股东）等登记事项发生变化的，应当自作出变更决议、决定或者法定变更事项发生之日起30日内向登记机关申请变更登记。变更登记事项属于依法须经批准的，申请人应当在批准文件有效期内向登记机关申请变更登记。
七、集成办理
企业向原登记机关申请变更登记时可一并选择税控设备变更发行、社会保险登记变更、医疗保险单位参保信息变更、住房公积金企业缴存登记变更、企业印章刻制、银行基本账户变更等事项集成办理，相关部门机构同步完成企业信息变更或备案，无需企业重复申请。
八、办理条件

材料齐全、符合法定形式。

九、提交材料

见申请材料清单，详见附件

十、申请方式

方式一：线上办理，登录山东政务服务网“企业开办一窗通”平台（https://yct.amr.shandong.gov.cn/psout/）营业执照变更（备案）模块。

方式二：线下办理，地址：

市市场监管局：市为民服务中心三楼A316窗口，0537-2397761；

任城区市场监管局：任城区李营街道琵琶山北路30号任城区政务服务中心二楼综合受理E203至E211窗口，0537-3233151；

兖州区市场监管局：兖州区为民服务中心（九州中路与扬州南路交叉口东南侧）三楼外资登记窗口（G45号），0537-3120887；

曲阜市市场监管局：曲阜市为民服务中心二楼市场监管D169窗口，0537-6508959；

邹城市市场监管局：邹城市为民服务中心一楼16号窗口，0537-5219913；

金乡县市场监管局：金乡县政务服务中心三楼C35窗口，0537-8716611；

嘉祥县市场监管局：嘉祥县兖兰中街127号，0537-6986123；

鱼台县市场监管局，鱼台县观鱼大道31号，0537-6211655；

梁山县市场监管局，山东省济宁市梁山县忠义路东段梁山县为民服务中心二楼西厅B252号综合窗口，0537-7690118；

济宁高新技术产业开发区市场监管局：高新区为民服务中心二楼综合窗口80号A，0537-6558530。

十一、办理流程

（一）线上申报流程   

1.登录山东政务服务网企业开办“一窗通”服务平台，点击“营业执照变更（备案）”模块，根据系统自动匹配的申请书，填写相关信息，选上传相关材料，点击“提交”按钮申请变更（备案）登记，并配合登记机关对相关人员进行身份验证。

2.自登记机关受理之日起，材料齐全、符合法定形式的，营业执照、社保、医保、公积金、税务、公安等企业信息变更及预约基本账户变更业务将于1个工作日内办结。因企业名称、法定代表人变更需更新税控设备信息的，可直接持税控设备到所属税务机关办理；需重新刻制企业印章、法定代表人名章的可在线选择印章刻制机构，无需办理公安部门印章备案手续。相关事项办理进度、办理结果可在“企业开办“一窗通”服务平台查询。
（二）线下申报流程

对线下提交申请的，由帮办代办人员协助线上办理。
十、办理时限

自受理之日起，材料齐全、符合法定形式的，企业变更登记、社会保险登记变更、医疗保险单位参保信息变更、住房公积金企业缴存登记变更、企业印章刻制、银行基本账户预约变更等企业信息变更业务在1个工作日内办结。需更新税控设备信息的，由所属税务机关根据登记机关推送的企业变更信息当场办结。
十一、咨询方式

（一）现场咨询：各级政务服务中心综合受理窗口。
（二）线上咨询：山东一体化政务服务平台“企业开办‘一窗通’”服务平台或”爱山东”APP“企业开办‘一窗通’服务平台。
（三）电话咨询：可登录山东省企业开办/注销“一窗通”系统网址（https://yct.amr.shandong.gov.cn/psout//jsp/gcloud/pubservice/network/LI3.jsp）查询业务咨询电话。

市市场监管局：0537-2397761；

任城区市场监管局：0537-3233151；

兖州区市场监管局：0537-3120887；

曲阜市市场监管局：0537-6508959；

邹城市市场监管局：0537-5219913；

金乡县市场监管局：0537-8716611；

嘉祥县市场监管局：0537-6986123；

鱼台县市场监管局：0537-6211655；

梁山县市场监管局：0537-7690118；

济宁高新技术产业开发区市场监管局：0537-6558530。

附件：               

申请材料清单（以公司为例）
	注销方式
	材料名称
	来源渠道
	材料

类型
	材料

形式
	材料

份数
	填报须知

	普通注销
	《公司登记（备案）申请书》
	系统生成或“一窗通”网站下载
	原件
	纸质或电子
	1
	填写内容准确、清晰、完整，内容真实。



	
	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
	系统生成或企业自制
	原件
	纸质或电子
	1
	有限责任公司由代表三分之二以上表决权的股东签署确认；一人有限责任公司由股东签署确认；股份有限公司由股东大会会议主持人及出席会议的董事签字确认。

	
	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
	系统生成或企业自制
	原件
	纸质或电子
	1
	

	
	变更事项相关证明文件
	企业自制
	原件或复印件
	纸质或电子
	1
	按变更事项提交

	
	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
	政府部门出具
	复印件
	纸质或电子
	1
	通过数据共享可免于提交

	
	营业执照正、副本
	
	原件
	纸质
	1
	已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本




