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附件 7

外资企业分支机构变更（备案）登记
服务指南

一、服务对象

外资企业分支机构

二、服务内容

外资企业分支机构变更（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
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五、设立依据

《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.《分支机构登记（备案）申请书》。

2.变更登记事项证明文件。

（1）变更名称：向登记机关提出申请（经营范围涉及前置

许可且需变更名称的，应当先办理名称自主申报）。因隶属的公

司名称变更而申请变更分公司名称的，提交隶属的公司变更后的

营业执照复印件。

（2）变更经营场所：提交变更后经营场所的使用相关文件。

（3）变更经营范围：应当按照国家市场监督管理总局公布

的经营项目分类标准办理经营范围登记。经营范围中有法律、行

政法规和国务院决定规定在登记前依法须经批准的项目的，提交

有关批准文件或许可证件的复印件。

（4）变更负责人：提交分公司负责人的任免职信息（填写

《分支机构登记（备案）申请书》“分支机构负责人基本信息表、

详细信息表”）、自然人身份证明复印件（分公司负责人的任免职

信息由分公司隶属公司的法定代表人在《分支机构登记（备案）

申请书》中确认）。

（5）负责人更改姓名：提交本人更改姓名后的身份证明复

印件及公安部门出具的证明（负责人更改姓名后，其身份证号码
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与更改姓名前一致的，无需提交公安部门证明）。

（6）分公司变更企业类型：提交隶属的公司变更后的营业

执照复印件。

（7）因分公司隶属的公司发生合并（分立），分公司归属于

新设或存续公司的，该分公司申请变更登记的，提交以下材料：

①载明合并（分立）导致公司解散的注销证明、新设或存续

公司的设立或变更证明，或提交能够说明前述各项情况的国家企

业信用信息公示系统相关公司信息页面截图；

②因合并（分立）而新设或存续公司的营业执照复印件。

3.备案事项证明文件。

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。

4.提交申请材料的人员（经办人）的自然人身份证明复印件。

5.法律、行政法规和国务院决定规定分公司变更登记事项必

须报经批准的，提交有关批准文件或许可证件的复印件。

注：1.已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本。

2.申请人提交《名称自主申报承诺书》的，登记机关应当收

取并归入登记档案。


