章程备案文件清单

	序号
	文件名称
	备注

	1
	《公司登记（备案）申请书》
	公司法定代表人签署，公司加盖公章。表格样式详见“表格下载”

	2
	关于修改公司章程的决议
	股份有限公司提交关于修改公司章程的股东大会会议记录，会议记录由会议主持人及出席会议的董事签字 

	3
	修改后的公司章程或者公司章程修正案
	由公司法定代表人签署。（股东或认购股份变更涉及章程修改的，应当披露每次股份转让的具体时间、数额和交易双方名称）

	4
	法律、行政法规和国务院决定规定修改公司章程必须报经批准的，提交有关的批准文件或者许可证书复印件
	

	5
	公司营业执照复印件
	


注：  1、依照《公司法》、《公司登记管理条例》设立的公司修改章程申请备案适用本规范。

2、章程备案与公司有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料，不再填写《公司备案申请书》。

3、提交的申请书与其它申请材料应当使用A4型纸。提交材料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”并由申请人签署，或者由其指定的代表或共同委托的代理人加盖公章或签字。
4、提交材料涉及签署的，未注明签署人的，自然人由本人签字；法人和

其他组织由法定代表人或负责人签字，并加盖公章。

5、非上市股份公司成立时未具体列明股东姓名或名称（比如只以国家股、法人股、职工股、个人股等名义登记的），或者非上市股份公司股份变更多次，未在登记机关办理过章程备案登记的，在备案时除提交修改后的章程或章程修正案以外，还需要提交针对股权结构及变动情况的专项审计报告，披露股份变更的历史沿革。
