董事、监事、经理变更备案

所需文件清单

	序号
	文 件 名
	备 注

	1
	《外商投资的公司登记（备案）申请书》
	外商投资的公司填写

（1）公司法定代表人签署，加盖公章。
（2）表格样式详见“表格下载”

	
	《非公司外资企业登记（备案）申请书》
	仅限:非公司外商投资企业填写

（1）公司法定代表人签署，加盖公章。
（2）表格样式详见“表格下载”

	2
	原任职人员的免职文件和新任职人员的任职文件
	根据公司章程规定，确定相关人员的委派方，并由委派方出具任免文件

	3
	新任职人员的身份证明复印件
	

	4
	信用承诺书
	表格样式详见“表格下载”

	5
	法律、行政法规和国务院决定规定备案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。
	

	*6
	公司最高权力机构依法作出的关于修改章程的决议或决定及法定代表人签署的章程修正案或修改后的章程
	仅限：变更董事/联合管理委员会委员、监事、经理涉及公司章程有修改的情况。 

	7
	营业执照复印件
	


说明：

１、依照《公司法》、《外商投资法》等法规设立的外商投资企业变更董事、监事、经理等有关事项申请备案的适用本规范。

2、备案与有关变更登记同时申请时，可一并提交有关材料。同时申请多项变更（备案）时，相同材料只需提交一份。
3、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”并由企业签署，或者由其指定的代表或委托的代理人加盖公章或签字。
4、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。
5、提交材料涉及签署的，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，其中，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）。
6、表格打印生成的，使用黑色钢笔或签字笔签署；手工填写的，使用黑色钢笔或签字笔工整填写、签署。请勿使用圆珠笔，字迹应清楚。
