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附件 4

外资企业备案登记
服务指南

一、服务对象

外资企业

二、服务内容

外资企业备案登记业务

三、服务流程

1.提出申请:登陆"山西政务服务平台"填报申请事项信息

网址:https://www.sxzwfw.gov.cn/icity/public/index

2.审核材料:申请材料齐全,符合法定形式的准予登记;申请

材料不齐,不符合法定形式的不予受理,一次性告知申请人需要

补正的材料。

3.服务时限:申请材料齐全、符合法定形式的予以确认并当

场登记。

4.领取营业执照:需本人或委托人携带身份证原件领取或通

过中国邮政速递(EMS)邮递。

四、服务地址

大同市政务大厅 2 厅 2 楼 B06 窗口：平城区恒安街万家寨引

黄大楼（大同市政务大厅 1 号厅西侧）

联系电话:0352-7994855

五、设立依据
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《中华人民共和国公司法》《中华人民共和国外商投资法》

《中华人民共和国市场主体登记管理条例》等法律法规。

六、申请材料

1.《公司登记（备案）申请书》。

2.备案事项证明文件。

（1）章程备案：提交修改后的公司章程或公司章程修正案

（由公司法定代表人在公司章程或公司章程修正案上签名确认；

已由全体股东，或符合法定或公司章程约定表决权数的股东签署

确认的，可以不再由法定代表人签名确认，本节规范下同），以

及公司依法作出的修改公司章程的决议或决定等文件。

①有限责任公司修改公司章程，增加关于公司增资时股东不

按照实缴出资比例优先认缴出资，或公司减资时股东不按照出资

比例相应减少出资额相关条款的，应当提交由全体股东签署的股

东会决议，或全体股东以书面形式一致表示同

意的文件。

②有限责任公司从设监事会或只设一名监事，转为不设监事

且不设行使《公司法》规定的监事会职权的审计委员会的，应当

提交由全体股东签署的股东会决议，或全体股东以书面形式一致

表示同意的文件。

③公司增设审计委员会行使《公司法》规定的监事会职权，

或取消对应审计委员会，涉及章程修改的，按照章程备案规范提

交材料。

（2）经营期限备案：提交修改后的公司章程或公司章程修
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正案（由公司法定代表人在公司章程或公司章程修正案上签名确

认），以及公司依法作出的修改公司章程的决议或决定等文件。

（3）股东或发起人认缴的出资数额备案：提交修改后的公

司章程或公司章程修正案（由公司法定代表人在公司章程或公司

章程修正案上签名确认），公司依法作出的修改公司章程的决议

或决定等文件，以及股东名册。

（4）董事、监事、高级管理人员备案：提交相关董事、监

事、高级管理人员的任职文件和自然人身份证明复印件。前述人

员任职情况能够经实名登记确认的，可免予提交任职文件。

（5）登记联络员备案：提交登记联络员的自然人身份证明

复印件。

（6）外商投资公司法律文件送达接受人备案：被授权人为

自然人的，提交被授权人的身份证明复印件、外商投资企业法律

文件送达授权委托信息（填写《公司登记（备案）申请书》“外

商投资企业法律文件送达授权委托基本信息表、详细信息表”）；

被授权人为非自然人的，提交被授权人的主体资格文件复印件、

被授权人联系人的身份证明复印件、外商投资企业法律文件送达

授权委托信息（填写《公司登记（备案）申请书》“外商投资企

业法律文件送达授权委托基本信息表、详细信息表”）。

◆上述第（4）至（6）项备案事项涉及公司章程修改的，还

应当提交修改后的公司章程或公司章程修正案（由公司法定代表

人在公司章程或公司章程修正案上签名确认），以及公司依法作

出的修改公司章程的决议或决定等文件。
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◆有限责任公司的注册资本未发生变化，仅股东认缴的出资

数额、出资方式等发生变化的，涉及第（1）、（3）项备案事项的，

提交修改后的公司章程或公司章程修正案（由公司法定代表人在

公司章程或公司章程修正案上签名确认，无

需提交股东会表决文件），以及股东名册。

◆公司依法作出的修改公司章程的决议或决定，具体要求如

下：

①有限责任公司提交由代表三分之二以上表决权的股东签

署的股东会决议（公司章程对表决比例有更高规定的，从其规定），

或全体股东以书面形式一致表示同意的决定文件（由全体股东在

决定文件上签名或盖章）；只有一个股东的有限责任公司提交股

东签署的书面决定。

②股份有限公司提交由会议主持人及出席会议的董事签署

的股东会会议记录；只有一个股东的股份有限公司提交股东签署

的书面决定、公司股东名册。

3.提交申请材料的人员（经办人）的自然人身份证明复印件。

4.法律、行政法规和国务院决定规定公司备案事项必须报经

批准的，提交有关批准文件或许可证件的复印件。

注：公司备案与变更登记同时申请的，可以一并提交有关材

料。


