
公司注册资金变更分为两种形式，一种是减少注册资金，另一种是增加注册

资金，以下详细介绍减少和增加注册资金的详细流程和相关手续。

一、公司增加注册资金：公司为扩大经营规模、拓宽业务、提高公司的资信

程度而依法增加注册资本金的行为。

公司增资分为两种情况:A,企业被动增资——公司注册时是先到 20%，在注册

后两年内补齐剩余的 80%注册资本；一些项目对资金有要求。B,企业主动增资

——企业实到资本和注册资本一致的，企业通过增资扩大注册资本。

公司增资流程：

1、按原出资比例股东将要增加的资本划入股东个人账户

2、公司开立临时验资账户

3、将要增加的资本以投资款形式从股东的个人账户转入公司临时验资账户

4、将相关单据收讫，会计事务所开具验资报告

5、将增资资本从公司临时验资账户转账到该公司的企业基本账户

6、变更相关证件。

需提交下列文件，去注册地的工商部门申请变更:

1、公司法定代表人签署的《公司变更登记申请书》；

2、股东会关于增加注册资本的决议；

3、公司章程修正案或者新的公司章程；



4、具有法定资格的验资机构出具的验资报告及高新技术成果出资协议作价

的协议书；

5、公司增加新股东的，提交新股东的法人资格证明或者自然人身份证明；

6、公司《企业法人营业执照》正、副本原件。

二、减少注册资金，公司减资是指公司资本过剩或亏损严重，根据经营业务

的实际情况，依法减少注册资本金的行为。

1、公司减资条件的规定

公司减资，无论是否造成剩余资本少于法定标准的情况，都必须符合法律规

定。为了切实贯彻资本确定原则，确保交易安全，保护股东和债权人利益，减资

要从法律上严加控制。按照资本不变原则，原则上公司的资本是不允许减少的。

考虑到一些具体情况我国法律允许减少资本，但必须符合一定的条件。从实际情

况看，应具备下列条件之一：

（1）原有公司资本过多，形式资本过剩，再保持资本不变，会导致资本在

公司中的闲置和浪费，不利于发挥资本效能，另外也增加了分红的负担。

（2）公司严重亏损，资本总额与其实有资产悬殊过大，公司资本已失去应

有的证明公司资信状况的法律意义，股东也因公司连年亏损得不到应有的回报。

2、公司减资应遵守法定的程序

（1） 股东会决议。该决议内容包括：①减资后的公司注册资本；②减资

后的股东利益、债权人利益安排；③有关修改章程的事项；④股东出资及其比

例的变化等。公司作出减资决议时，应注意公司减少资本后的注册资本不得低于

法定的最低限额；



（2） 编制资产负债表及财产清单；

（3） 通知或公告债权人。公司应当自作出减少注册资本决议之日起 10 日

内通知债权人，并于 30日内在报纸上公告。债权人自接到通知书之日起 30 日内，

未接到通知书的自第一次公告之日起 45日内，有权要求公司清偿债务或者提供

相应的担保；

（4） 变更登记。

3、减资的具体方法

（1）减少出资总额，同时改变原出资比例；

（2）以不改变出资比例为前提，减少各股东出资。

在实际操作中，上述两种减资方法可混合使用。

4、公司减资登记需要的材料

1、投资者申请书；（原件）

2、企业董事会决议；（需由董事会一致通过）（原件）

3、股东各方关于减资的协议（独资企业为减资决定）；（原件）

4、股东各方法定代表人签署的合同、章程修改协议（非独资企业）或章程

修改决定（独资企业）；（原件）

5、经中国注册会计师验证的审计报告（内有资产负债表、财产清单、债权

人名单）；（原件）

6、国税、地税部门出据的正常纳税情况证明；（原件）

7、债务清偿或债务担保情况的说明；（需由董事长签字，并盖章）（原件）



8、省级以上报纸减资公告；（原件）

9、通知债权人回执；（原件）

10、验资报告复印件；

11、上年度经审计的企业财务报表；

12、营业执照复印件、批准证书原件；

13、原企业合同章程及批复；

14、审批机关需要的其他材料。


