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一、公司注册 

■办理手续 
1） 名称查询、核准 
2） 前置批文（一般服务、贸易类除外） 
3） 验资报告 
4） 工商执照正副本； 
5） 公章（公章、法人章、财务章） 
6） 组织代码机构正副本 

7） 国税正副本、地税正副本 

■申请资料 

1） 场地租赁合同 

2） 全体股东照片（法人代表 10 张，其他股东 3 张） 

3）全体投资者的身份证明（股东的身份证原件） 

4） 公司商号名称 

5） 公司经营范围 

6）公司注册资本及各股东所占股比例 

7） 公司法人代表 

二、公司变更 

■增加注册资本所需资料: 
1）营业执照正、副本  
2）代码证正、副本  
3）开户许可证  
4）国、地税登记证正、副本  
5）法定代表人身份证  
6） 原验资报告  
7）公司原章程  

8）近月报表（资产负债表、损益表） 

■法定代表人变更所需资料: 
1）营业执照正、副本  
2）新法定代表人身份证、计生证、相片  
3）新法定代表人简历  
4）公司原章程  

5）原董事会成员、监事会成员、经理情况 

■公司名称变更所需资料:  
1）营业执照正、副本  
2）股东身份证  
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3）公司名称  

4）原公司章程 

■股东变更所需资料: 
1）营业执照正、副本  
2）新股东身份证、计生证、相片  
3）原公司章程  
4）原董事会成员、监事会成员、经理情况  

5）原股东身份证  

■公司住所变更所需资料:  
1）营业执照正、副本  
2）新办公场所证明  

3）公司原章程 

■经营范围变更所需资料 :  
1）营业执照正、副本  
2）公司原章程  

3）新经营范围  

■经营期限延期所需资料:  
1）营业执照正、副本  
2）公司住所续签的租赁合同  

3）原公司章程  

三、公司年检 

■年检范围  

凡当年１２月３１日前经工商局核发营业执照的企业法人和经营单位，均须参加

年检。  

■年检时间  
年检起止日期为每年 1 月 1 日至 4 月 30 。登记主管机关在规定的时间内，
对企业上一年度的情况进行检查。企业应当于３月１５日前向登记主管机关报送

年检材料。  

■年检的主要内容包括  
1） 企业登记事项执行和变动情况。  
2） 股东或者出资人的出资或提供合作条件的情况。  

3） 企业对外投资情况。  
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■违反年检有关规定的处罚  
1） 对在３月１５日后，４月３０日前申报年检企业处以 1000 元以下罚款。  
2） 对４月３０日前未申报年检企业处于 1万元以上 10 万元以下罚款，补办年
检手续。  

3） 对限期内未申报年检的企业，工商部门依法吊销企业的营业执照。 


