[bookmark: _Toc11217][bookmark: _Toc32286]【21】合伙企业变更（备案）登记提交材料规范
1．《合伙企业登记（备案）申请书》
2．全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署的变更决定书。
3．变更事项相关证明文件。
◆ 变更名称的，应当向其登记机关提出申请，并根据具体情况提交材料。名称依法须经国家市场监督管理总局预先登记的，由登记机关向国家市场监督管理总局申报。
（1）通过企业名称自主申报服务系统成功申报企业名称的，提交《企业名称自主申报使用信用承诺书》和《企业名称自主申报告知书》。
（2）名称使用了其他非营利法人简称或者特定称谓的，还需提交与该非营利法人有投资关系或者经该非营利法人授权的证明。
（3）名称使用了另一个企业名称的简称或者特定称谓的，还需提交与该企业有投资关系或者经该企业授权的证明。
（4）名称使用了国家市场监督管理总局曾经给予驰名商标保护的规范汉字作为同行业企业名称的字号的，还需提交该驰名商标持有人的授权书。
（5）名称与他人登记在先的企业名称存在《广东省工商行政管理局推行企业名称自主申报服务实施办法》第十八条第（三）项、第（四）项、第（五）项和第（六）项情形且有投资关系的，申请人还需提交与他人登记在先的企业有投资关系的证明或者他人登记在先的企业的授权文件。
◆ 变更经营场所的，提交变更后的经营场所使用证明，按具体情况提交材料；地级以上市人民政府就住所、经营场所证明材料作出具体规定的，从其规定。
（1）使用自有房产的，提交房屋产权证明复印件；使用非自有房产的，提交业主房屋产权证明复印件和房屋租赁协议或者无偿使用证明复印件。未取得房屋产权证明的，当地人民政府或者其派出机构、各类经济功能区管委会、居（村）民委员会等部门、单位出具的相关证明可作为使用证明。
（2）使用宾馆、饭店的，提交房屋租赁协议和宾馆、饭店的营业执照复印件。
（3）使用军队房产的，提交《军队房地产使用许可证》复印件。
地级以上市人民政府对增设经营场所、多个商事主体共用同一地址以及将住宅作为住所、经营场所的条件作出具体规定的，从其规定。
地级以上市人民政府公布经营场所禁设区域目录的，商事主体不得以禁设区域目录所列的场所作为住所、经营场所。
◆ 变更经营范围的，企业申请的经营范围中含有法律、行政法规和国务院决定规定必须在登记前报经批准的项目，应当提交有关的批准文件或者许可证件复印件。
◆ 合伙企业变更企业类型的，应当办理企业名称变更。涉及其他登记事项变更，应当同时申请变更登记，按相应的提交材料规范提交材料。普通合伙企业变更为特殊的普通合伙企业，法律、行政法规规定需要提交合伙人的职业资格证明的，提交相应证明。
◆ 合伙人名称或姓名、住所变更的，提交合伙人名称或姓名、住所变更证明文件，变更后新的主体资格证明或者自然人身份证复印件。
◆ 退伙变更的，第2项的变更决定书应当载明退伙事由，提交申请书的附表“全体合伙人名录及出资情况”。
◆ 新合伙人入伙的，提交新合伙人的主体资格证明或者自然人身份证复印件、入伙协议、提交申请书的附表“全体合伙人名录及出资情况”。
（1）合伙人为企业的，提交营业执照复印件。
（2）合伙人为事业法人的，提交事业法人登记证书复印件。
（3）合伙人为社团法人的，提交社团法人登记证复印件。
（4）合伙人为民办非企业单位的，提交民办非企业单位证书复印件。
（5）合伙人为自然人的，提交身份证复印件。
（6）其他合伙人提交有关法律法规规定的资格证明。
◆ 法人、其他组织委派的执行合伙事务的代表变更的，提交其继任代表的自然人身份证复印件和继任委派书。
执行事务合伙人委派代表更改姓名的，提交法定登记机关出具的姓名变更证明及更名后的身份证复印件。
◆ 变更执行事务合伙人的，提交全体合伙人委托新任执行事务合伙人的委托书及其身份证明。变更后的执行事务合伙人是法人或者其他组织的，还需提交其委派代表的委托书和身份证复印件（填写并提交《合伙企业登记（备案）申请书》附表1、附表2即可）。
变更执行事务合伙人名称或姓名，执行事务合伙人为自然人的，提交法定登记机关出具的姓名变更证明及更名后的身份证复印件；执行事务合伙人为法人或者其他组织的，提交名称变更证明及变更后新的主体资格证明复印件。
其他登记事项变更，无需提交本项材料。
4．变更事项涉及修改合伙协议的，应当提交由全体合伙人签署或者合伙协议约定的人员签署修改或补充的合伙协议。
5．法律、行政法规或者国务院规定变更事项须经批准的，还应当提交有关批准文件复印件。
6．涉及换发营业执照且已领取纸质版营业执照的，缴回营业执照正、副本。
7．备案事项相关证明文件。
◆ 合伙协议修改备案的，应提交全体合伙人或者合伙协议约定的人员签署修改或补充的合伙协议。
◆ 设立分支机构备案的，提交设立分支机构的营业执照复印件。
◆ 撤销分支机构备案的，提交分支机构的准予注销登记通知书复印件。
◆ 分支机构变更名称的，提交分支机构准予变更登记通知书复印件和分支机构变更后营业执照副本复印件。
单独申请备案的，还需提交企业营业执照复印件。
注：
1．依照《合伙企业法》、《合伙企业登记管理办法》设立的合伙企业变更、备案登记适用本规范。
2．合伙企业备案登记仅需提供第1、7项材料和营业执照复印件。
3．合伙协议应当记载合伙人出资的方式、数额和缴付出资的期限，发生变动的应当申请备案。
4.联络员备案只需提交第1项材料和营业执照复印件（联络员为指定机构的，还需提交该指定机构的主体资格证明）。
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