
（内资）公司备案申请书
	 敬         告 
1、申请人在填写本申请书前，可参考《企业注册分类指南》和《企业申请表格（文书）示范文本》，以上文件可登陆深圳市红盾信息网（http://www.szaic.gov.cn）下载，也可到各注册大厅领取。
2、申请人应当使用黑色钢笔、签字笔或毛笔工整填写有关内容和签名，除签名须由本人签署外，其他内容可以打印。
4、申请人提交的文件、证件应当规范、清晰、洁净，一般要求使用A4纸。


深圳市市场监督管理局：
根据法律、法规等相关规定，现申请企业备案。同时承诺：所提交的文件、证件和有关附件真实、合法、有效，复印文本与原件一致，并对因提交虚假文件、证件所引发的一切后果承担相应的法律责任。

公  司  名  称（盖章）：                              
法定代表人（清算组负责人）签字：                                     

申    请    日   期：            年       月        日
深圳市市场监督管理局二○○九年制
公司备案提交文件目录

	事

项
	文件、证件名称
	提交情况(有提交的打“√”)

	公司章程备案
	1、 法定代表人签署的《公司备案申请书》（本表）
	

	
	2、 企业申请备案委托书（原件1份）（可在本表内填写）
	

	
	3、 经办人身份证明（复印件1份，验原件)；由企业登记代理机构代理的，同时提交企业登记代理机构营业执照（复印件1份，须加盖本企业印章，并注明“与原件一致”)
	

	
	4、 公司营业执照（复印件1份，须加盖本企业印章，并注明“与原件一致”）
	

	
	5、 公司章程修正案或者新的公司章程（原件1份）
	

	
	6、 非上市股份有限公司章程中股东发生变更的，还须提交股权托管部门出具的变更后的股东名册（原件1份）
	

	公

司

董事、监事、经

理

备

案
	1、 法定代表人签署的《公司备案申请书》（本表）
	

	
	2、 企业申请备案委托书（原件1份）（可在本表内填写）
	

	
	3、 经办人身份证明（复印件1份，验原件)；由企业登记代理机构代理的，同时提交企业登记代理机构营业执照（复印件1份，须加盖本企业印章，并注明“与原件一致”)
	

	
	4、 公司营业执照（复印件1份，须加盖公司公章，并注明“与原件一致”）
	

	
	5、 公司董事、监事、经理的任免文件（原件1份）及新董事、监事、经理的身份证明（复印件各1份，须加盖公司公章，并注明“与原件一致”）（见说明2）
	

	下属分公司设立备案
	1、法定代表人签署的《公司备案申请书》（本表）
	

	
	2、企业申请备案委托书（原件1份）（可在本表内填写）
	

	
	3、经办人身份证明（复印件1份，验原件)；由企业登记代理机构代理的，同时提交企业登记代理机构营业执照（复印件1份，须加盖本企业印章，并注明“与原件一致”)
	

	
	4、公司营业执照（复印件1份，须加盖公司公章，并注明“与原件一致”）
	

	
	5、下属分公司营业执照（复印件1份，须加盖公司公章，并注明“与原件一致”）
	

	清算组成员备案
	1、 公司清算组负责人签署的《公司备案申请书》（本表）
	

	
	2、 企业申请备案委托书（原件1份）（可在本表内填写）
	

	
	3、 经办人身份证明（复印件1份，验原件)；由企业登记代理机构代理的，同时提交企业登记代理机构营业执照（复印件1份，须加盖本企业印章，并注明“与原件一致”)
	

	
	4、 公司营业执照（复印件1份，须加盖公司公章，并注明“与原件一致”）
	

	
	5、 清算组成员和负责人任职文件（原件1份）及清算组成员的身份证明（复印件各1份，验原件）（见说明3）
	


说明：

1、 公司同时有多项备案事项的，只需填写1份《公司备案申请书》，相同文件只需提交1份，股东（大）会或董事会可就多项备案事项一并作出决议；
2、 公司董事、监事、经理的任免文件是指：股东会关于董事、监事免职和任职的决定，董事会或者执行董事关于解聘和聘任经理的决议或者决定，属国有独资公司的提交国家授权投资机构或部门的委派文件；董事、经理、副经理、财务负责人及其它高级管理人员不得兼任监事；

3、 有限责任公司提交股东会关于成立清算组的决议；股份有限公司提交股东大会关于成立清算组的决议；一人有限责任公司提交股东关于成立清算组的书面文件（股东为自然人的由本人签字，法人股东加盖公章）；国有独资公司提交出资人或授权部门关于成立清算组的书面文件（加盖出资人或授权部门公章）；

4、 以上各项未注明为复印件的，应当提交原件；提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由公司加盖公章；
5、 凡表中有“□”处，打“√”选择；表格不够填时，可复印续填，粘贴于后。

企业申请备案委托书
被委托经办人 (或机构) 姓名（名称）：                                             
被委托经办人的工作单位和职务：                                                   

委托事项：申请公司备案

被委托经办人的权限：

1、提交申请材料；□

2、领取公司登记机关的备案通知书；□

3、修改申请文件：(以下两项只能任选一项，如同时选择两项则视为该两项授权无效)

（1）不得修改申请材料中的任何内容；□

（2）可以修改申请材料中文字性错误。□

委托期限至          年    月    日。
委托人：公司盖章及法定代表人签字：
                                            年     月     日

经办人签名：                 身份证件号码：               联系电话：
说明：办理备案的过程中，如变更被委托经办人需另行提交委托书。

公司备案申请表 
	公司名称
	

	注 册 号
	

	董   事   变   更   备   案   表

	姓名
	职务
	产生方式
	证件名称
	证件号码
	住 所

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	监 事 变 动 备 案 表

	姓  名
	职务
	产生方式
	证件名称
	证件号码
	住所

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	经   理    变   动   备   案   表

	姓  名
	职务
	产生方式
	证件名称
	证件号码
	住所

	
	
	
	
	
	 

	说明：职务分别填写董事长（或执行董事）、副董事长、董事、监事会主席、监事会副主席、经理



	审 批

项 目

备 案

表
	审批文件名称
	审批文件号
	审批事项
	审批机关
	有效期至

	
	
	
	
	
	  年  月  日

	
	
	
	
	
	  年  月  日

	
	
	
	
	
	  年  月  日

	
	
	
	
	
	  年  月  日

	章 程 变 动 备 案

	章程修正案或新章程于           年    月   日通过

	下属分公司设立登记备案

	名   称
	
	注 册 号
	

	营业场所
	
	登记机关
	

	清算组成员及负责人名单备案

	负责人：
	成 员：
	成 员：
	成 员：

	成  员：
	成 员：
	成 员：
	成 员：

	原其他事项
	变更后的其他事项

	公司原电话：                        
	公司现电话：                     
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