公司登记备案（董事、监事、经理）办理服务指南
一、申请条件：1）公司董事、监事、经理发生变动的，应当向原公司登记机关备案。
二、审批依据：《中华人民共和国公司登记管理条例》第三十七条。
三、申报材料：申请材料采用A4纸，除标明复印件外都需要提交原件，手写材料应当字迹工整、清晰，复印件申请人均应签名、复印清晰、大小与原件相符。

1.《公司登记（备案）申请书》。（一式一份）
2.《指定代表或者共同委托代理人授权委托书》及指定代表或委托代理人的身份证件复印件。（一式一份）
3.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。（一式一份）
4.提交有关董事、经理、监事发生变动的文件。有限责任公司提交股东会决议（由符合章程规定表决通过比例的股东签署）、董事会决议（由公司董事签字）或其他批准文件。股份有限公司提交股东大会会议记录（由股东大会会议主持人及出席会议的董事签字确认）、董事会决议（由公司董事签字）。一人有限责任公司提交股东签署的书面决定、董事会决议（由公司董事签字）。国有独资公司提交国务院、地方人民政府或者其授权的本级人民政府国有资产监督管理机构的书面决定（加盖公章）、董事会决议（由公司董事签字）。提交新任董事、监事、经理身份证件复印件。（一式一份）
5.公司营业执照复印件。（一式一份）

四、办理基本流程

本事项窗口办理流程如下：

1.申请。申请人到窗口提出申请，提交申请材料。

2.受理。窗口人员核验申请材料，经书式审查，材料齐全、符合法定形式的予以受理。

3.核准。部门在承诺时限内审查决定，予以通过的，制作结果文书；不予通过的，出具不予核准通知书。

4.告知结果及取证。窗口办结，通知申请人到窗口领取或邮寄送达营业执照。

本事项网上办理流程如下：

1.申请人信息登记。申请人登陆“浙江省全程电子化登记平台”，网上注册个人信息。 

2.申请。申请人根据办事需求在“浙江省全程电子化登记平台”上找到相应事项提出申请。

3.受理。部门收到网上申请后对电子材料进行审核，符合申请资格，并材料齐全、符合规定格式的予以受理，并短信告知申请人。

4.书面材料递交。申请人将书面材料递交到窗口。

5.审查。窗口受理作出审查决定，予以通过的，签发通过决定，制作结果文书；不予通过的，出具《不予核准决定书》。

6.取证。窗口办结，核发办理结果或邮寄办理结果。
五、办结时限

法定时限：即办 

承诺期限：即办

六、收费标准

不收费

七、申报地址：苍南县行政审批服务中心一楼商事登记窗口

   网上预审地址：浙江省全程电子化登记平台（http://wztysb.zjzwfw.gov.cn/wstysb/wstysbweb/operation.jsp?sxglid=a5c10e41b2b04937b184cd54ea9e99f1
）

八、咨询电话：0577-64700176

九、投诉电话：0577-59899683、12345

