
不同地区对于变更公司的法定代表人或者变更股东的要求不一样，但是基本

上大同小异。现在我以深圳地区为例，详细记录下具体操作流程。

首先打开“深圳市市场监督管理局”网站，打开办事大厅版块的深圳市商事主

体”一网通“平台，进入后便可以根据需要查询办理变更、登记、设立等需提交的

材料清单。点击“提交变更材料清单”→“公司变更登记”，即可获取变更公司法定

代表人、股东的材料清单及材料模板。

如果是变更法定代表人、股东，则需提交以下材料，撰写材料前最好浏览一

下公司章程，确认公司法定代表人由经理/执行董事担任，后附材料撰写注意事

项：

1、《公司登记（备案）申请书》（黏贴的身份证复印件需由本人签字，并

注明“与原件一致”。）

2、股东会决议（需要准备 2 份股东会决议，第一份写明原股东将股权转让

给新股东，并由原股东与其他股东签字或盖章；第二份写明免去原法定代表人的

相应职位，选举/聘任新法定代表人担任相应职位，根据章程，该职位即为法定

代表人，修改公司章程相应条款，并由新股东与其他股东签字或盖章。）

3、公司章程修正案（变更登记事项涉及公司章程的，需修改公司章程的相

应条款。）

4、股权转让协议（除了甲乙双方，即新、旧股东要签字盖章之外，变更公

司也要盖章。）

5、新股东的主体资格证明或自然人的身份证复印件（复印件都要注明“与原

件一致”，并由申请人签署，或者由其指定的代表人或共同委托的代理人加盖公

章或签字。）



6、缴回营业执照正副本。

7、《年报承诺书》（材料清单中并未列明，但是办事人员要求提交，有备

无患。）

不同办事人员可能对于细节要求不尽相同，需要根据实际进行调整。

完成材料准备工作后，可关注市场监督管理局公众号，进行相应地区的办事

预约，谨防到了办事现场排不上号的窘境。预约后到现场直接取号，等待叫号，

提交材料，办事人员会当场审查材料并提出意见，如果没问题，就会向你发放一

张《受理通知书》，等待 3个工作日后，再去现场领取新的营业执照及准予变更

通知书、备案通知书。至此，完成变更。


