
一、方法和步骤

（一）企业营业执照经营范围变更需要携带的资料如下

1、企业营业执照正副本原件及复印件（复印件盖好公章）

2、企业公章；

3、公司登记（备案）申请书；

4、房屋租赁协议；

5、股东会决议；

6、指定代表或者共同委托代理人授权委托书；

7、章程修正案；

8、公司章程。

（二）我们来解释一下携带资料的情况：

首先，1和 2 就不用解释了，只需要把证件带齐就 OK 了。

我们来看看“公司登记（备案）申请书”，“公司登记（备案）申请书”我们只需要

填写“基本信息栏”、“变更栏”、“申请人声明栏”、“法定代表人信息栏”、“董事、

监事、经理信息栏”。

（三）“公司登记（备案）申请书”各个填写的栏目中，需要注意的是：“董事、

监事、经理信息栏”，一般需要填“董事、监事”就 OK 了，经理信息可以不用填。

（四）“房屋租赁协议”用工商局的模板，记得不要用自己公司的模板，不然，不

同的行政机构会有要求，还会被打回。

（五）“股东会决议”也用工商局的模板，通过事项中描述“同意变更公司的经营

范围。由原经营范围：XXX，变更为 XXX。同意启用新的公司章程。“等等。

（六）指定代表或者共同委托代理人授权委托书“申请人一栏填企业法人或者公

司，”指定代表或者委托代理人“是经办人。注意申请人和下面的”（申请人签字

或盖章）“是一致的。



（七）”章程修正案“主要是针对公司章程的，把章程里面的经营范围修改一下就

OK。

（八）”公司章程“章程提交给工商局的是已经修改过的新的章程。

二、注意事项

（一）需要提交的表格全部可以从工商局官方网站上进行下载。

（二）去工商局之前一定要先搞清楚本单位属于那个区域的工商局管理，不然，

去了排了半天的对，不属于他们管辖范围的，他们也不予办理。


