外国（地区）企业在中国境内从事生产经营活动
变更登记（备案）提交材料规范
1. 《外国（地区）企业在中国境内从事生产经营活动登记(备案)申请书》（外国（地区）企业有权签字人签字，企业盖章，表格样式详见“表格下载”）。
2. 审批机关的批准文件及中方合作单位出具的介绍函。金融、保险类外国（地区）企业无需提交介绍单位的介绍函。
3. 变更（备案）相关事项证明文件。
◆变更名称，提供外国（地区）企业名称变更证明。外国（地区）企业的名称变更证明应经其本国主管机关公证后送我国驻该国使（领）馆认证。如其本国与我国没有外交关系，则应当经与我国有外交关系的第三国驻该国使（领）馆认证，再由我国驻该第三国使（领）馆认证。某些国家的海外属地出具的文书，应先在该属地办妥公证，再经该国外交机构认证，最后由我国驻该国使（领）馆认证。香港、澳门和台湾地区企业的名称变更证明应当按照专项规定或协议依法提供当地公证机构的公证文件。
◆变更地址（营业场所），提供变更后地址（营业场所）的合法使用证明。（填写《住所（经营场所）登记信息表》，外国（地区）企业有权签字人签字，表格样式详见申请书中附表）
◆变更负责人，提供负责人的任免文件及新任负责人身份证明复印件。
◆变更经营范围，提供新增项目合同和承诺书（详见申请书中附表）。外国（地区）金融、保险类企业无需提交；从事石油、矿产资源勘探开发生产、承包工程、承包或接受委托经营管理的外国（地区）企业所提供的新增项目合同（摘要）中应明确其从事生产经营活动阶段期限及费用总额。
◆变更经营期限，在中国进行矿产资源勘探开发生产，进入生产期的外国（地区）企业，提供生产经营活动费用确认函。
◆变更资金数额，外国（地区）金融、保险类企业，提供验资报告。
◆增设分支机构备案，提供分支机构营业执照复印件。
◆联络员变更备案，提交联络员信息表。
4. 变更登记提交营业执照正、副本原件，备案登记提交营业执照复印件。
注：
1、根据国家有关法律、法规和《外国 (地区) 企业在中国境内从事生产经营活动登记管理办法》等规定，在中国境内从事生产经营活动的外国企业申请变更登记（备案）适用本规范。
2、以上提交文件应当使用A4型纸。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委托的代理人加盖公章或签字。

3、以上提交文件应该为中文文本，如文件是外文文本，还需提交中文译文，并在两种文本之间加盖骑缝章。

4、提交材料涉及签署的，自然人由本人签字；外国（地区）法人和其他组织由有权签字人签字并加盖外国（地区）法人和其他组织印鉴（如有印鉴）。

5、使用黑色或蓝黑色钢笔、签字笔填写、签字（请勿使用圆珠笔），字迹应清楚。
