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尊敬的用户:

您好!欢迎“上海企业登记在线”申办企业变更登记（备案）

业务，我们将竭诚为您提供优质、高效的网上办事服务。

一、服务范围

您可以根据办事需要，使用本系统在线申办内资有限责任公

司、股份有限公司、合伙企业、个人独资企业、非公司企业法人

及上述企业分支机构的变更登记（备案）。

二、办事流程

（一）全程网办（网上申报+网上预审+电子签名+网上领照）

1.网上申报：使用本系统申报变更（备案）事项信息，申报

后您可以按需选择以下方式自动生成或上传材料并提交预审：

（1）使用“智慧文书”：由系统据您填报的内容自动生成

需要提交的表单和格式化材料（如股东会决议、章程等）；

（2）使用自备文书：根据材料清单自行准备材料（如股东

会决议、章程等），经依法签署后按系统提示上传。

注：变更事项涉及营业执照记载信息的，为便利您办理变更

登记，您无需向登记机关缴回经营主体持有的纸质营业执照（正、

副本）。变更登记后，登记机关将对经营主体持有的原纸质营业

执照（正、副本）做公告作废处理（详见国家企业信用信息公示

系统-信息公告-营业执照作废公告栏目），届时请自行销毁未缴

回的纸质营业执照（正、副本）。 变更后，需要领取新纸质营

业执照的，您可以选择线下或寄递方式领照。
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2.网上预审：登记机关为您提供网上预审服务，进度有变化

的，经办人会收到短信提示，可以通过“上海企业登记在线首页”

“进度查询”栏目查询进度和反馈意见。

3.电子签名：预审通过后，请按照系统提示，组织需要电子

签名的人员通过“上海企业登记在线”首页“电子签名”栏目完

成电子文件。所有需要电子签名的人员完成电子签名后，您的办

件将自动提交给登记机关。

4.网上领照：涉及照面信息变更的，登记机关核准登记后，

为经营主体核发电子营业执照，电子营业执照和纸质营业执照具

有同等法律效力，法定代表人可以通过微信“电子营业执照”程

序下载使用。有纸质营业执照领用需求的，请按照申报时选择的

方式（线下或寄递）领取纸质营业执照。此外，您可以在“上海

企业登记在线”首页“进度查询”栏目下载打印登记通知书（注：

办理备案事项变动的，不核发登记通知书，请通过国家企业信用

信息公示系统查询备案信息）。

（二）线下办理（网上申报+网上预审+线下办理+线下领照）

您可以使用本系统申报变更（备案）事项信息，由登记机关

为您提供在线预审服务。

选择使用“智慧文书”并预审通过的，系统将为您自动生成

申请表单和格式化材料（如股东会决议、章程等），供您参考使

用。请携带企业依法形成的书面材料，到登记机关办事大厅现场

提交书面材料原件，办理企业变更登记（备案）。
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三、首页功能简介

（一）“变更”图标：点击开始申报。

（二）“电子签名”图标：对文件进行电子签名。

（三）“进度查询”图标：查询办件进度和登记机关反馈。

四、系统操作指引（以有限责任公司全程网办为例）

您可以参照以下流程，进行系统操作：

（一）扫码登录：使用拟变更经营主体的电子营业执照，扫

码登陆系统



4

（二）选择变更（备案）事项

1.智慧导办：系统通过问答方式，根据您自主选择的变更（备

案）事项，自动关联可能需要同步变更（备案）的其他事项，帮

助您一次精准选定所有事项。

2. 人工选择：如您已准确知晓需要变更（备案）的事项，

可以直接勾选。注：股权转让导致股东增减的，请同时勾选有限

责任公司股东或者股份有限公司发起人姓名或者名称和有限责

任公司股东或者股份有限公司发起人认缴的出资数额事项。
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（三）填报变更（备案）信息

根据您选定的变更（备案）事项，按提示填报相关信息。

1.变更名称：请先通过以下网址，完成名称自主申报

（http://fw.scjgj.sh.gov.cn/nameqry/toCheckNameIndex.ac

tion）。获取企业名称备案编号后，请在本系统录入获取的企业

名称备案编号，点击查询按钮自动匹配新名称。

2.变更住所：根据页面提示录入变更后的企业住所信息。如

使用经区政府或其授权部门认定的集中登记地或企业标准化登

记信息库内房屋为新住所的，请勾选“集中登记地”或“标准住

所库”，并录入合同编号，系统将自动关联地址信息，后续也无

需上传住所使用证明文件。

http://fw.scjgj.sh.gov.cn/nameqry/toCheckNameIndex.action
http://fw.scjgj.sh.gov.cn/nameqry/toCheckNameIndex.action
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3.变更法定代表人：根据提示录入新法定代表人的信息。

您可以在该页面上传新法定代表人的身份证（也可以在后续

人员证件页面统一上传），由系统自动读取并填写身份信息，

请仔细核对。

4.变更经营范围：点击“选择经营范围”按钮，使用关

键字搜索标准经营范围表述，点击“添加”，完成后点击“生

成结果”。
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5.变更注册资本：（1）修改注册资本总额；（2）点击

股东后的修改按钮相应修改每个股东的出资情况；（3）如

办理减资的，选择“使用智慧文书”后，系统弹出企业在国

家企业信用信息公示系统上的减资公告，请选择本次减资相

应的公告。
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6.变更股东：因股权转让发生股东变更的，按需：（1）

删除退出公司的股东；（2）点击“增加”按钮增加新股东

并录入股东出资情况；（3）输入股权转让信息（注：转入

类型选择购买的，如使用“智慧文书”系统将自动生成转让

协议）；因增资或减资导致股东增减的，无需录入股权转让

信息。注：涉及自然人转让股权的，应当在材料上传页面上

传自然人股东股权变更完税情况表。
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7.变更股东认缴出资额：股权转让、注册资本变更时，

需要同步修改股东认缴出资额，点击“修改”按钮即可相应

修改出资情况。修改时，请调整股东出资方式和出资情况。

注：变更事项勾选“有限责任公司股东或者股份有限公司发

起人认缴的出资额”时，仅能修改股东出资情况，不能修改

股东名称或证件号码。如因股权转让、增减资需要增加或删

除股东时，变更事项请同步勾选“有限责任公司股东或者股

份有限公司发起人姓名或名称”，通过“增加”、“删除”

按钮对股东进行调整。

8.变更董事、监事、高级管理人员：删除需要变更的原

董事、监事、高级管理人员，点击“添加”按钮录入新的人
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员信息。您可以在页面上传新任董事、监事、高级管理人员

的身份证（也可以在后续人员证件页面统一上传），由系统

自动读取并填写身份信息，请仔细核对。

9.变更主体类型：根据变更后的类型进行选择。企业类型附

带括号内的内容，指股东的情况。以有限责任公司为例，如变更

后公司仅有一个股东的，请根据公司股东情况在有限责任公司

（国有独资）、一人有限公司（外商投资企业法人独资）、一人

有限公司（自然人独资）、一人有限公司（自然人投资或控股的

法人独资）、一人有限公司（非自然人投资或控股的法人独资）

中进行选择；如变更后公司有两个或以上股东的，请根据股东情

况在有限公司（外商投资企业合资）、有限责任公司（外商投资
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企业与内资合资）、有限责任公司（自然人投资或控股）、有限

责任公司（国有控股）、其他有限责任公司中进行选择。

10.变更经营期限：根据变更后的经营期限进行选择。

11.变更登记联络员：根据提示录入新联络员的信息。您

可以在该页面上传新联络员的身份证（也可以在后续人员证

件页面统一上传），由系统自动读取并填写身份信息，请仔

细核对。
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12.变更章程或章程修正案：变更事项涉及章程记载内容

的（如：名称、住所、经营范围、注册资本、股东、经营期

限等），需同步备案章程或章程修正案，请在相关页面录入

新章程或章程修正案的日期（修改内容无需录入）。注：选

择备案章程的，系统可以根据您填报的信息为您自动生成新

章程；选择备案章程修正案的，需自行上传签署后的章程修

正案。

（四）选择办理方式

系统根据您的企业情况自动判断是否具备全程网办条

件，具备全程网办条件的，您可以根据需要自主在全程网办

（在线办理）和线下办理间（网上预审后线下提交材料）进

行选择；不具备全程网办条件的，系统自动跳过办理方式选

择步骤。
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（五）选择材料产生方式

1.使用智慧文书：系统将根据您申办的事项和填报的信

息为您自动生成所需提交的格式化材料，如涉及章程备案

的，请根据系统提示补录章程相关信息。（除自动生成的格

式化材料外，请根据实际情况上传个人所得税完税凭证、章

程修正案等个性化材料）。

2.使用自备文书：系统将根据您申办的事项和填报的信

息为您自动生成申请表格，您可以根据材料清单上传个性化

材料。

（六）选择纸质营业执照领取方式

为便利您办理变更登记，您无需向登记机关缴回您持有
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的纸质营业执照（正、副本）。变更登记后，登记机关将对

您持有的纸质营业执照（正、副本）做公告作废处理，届时

请自行销毁未缴回的纸质营业执照（正、副本）。变更后，

登记机关经营主体核发电子营业执照，电子营业执照和纸质

营业执照具有同等法律效力，可以通过微信“电子营业执照”

程序下载使用。如需领取纸质营业纸质的，您可以选择现场

或寄递领取，选择寄递领取的，请确保收件人、电话、地址

等信息准确。

（七）上传身份证件

相关人员证件未上传的，可以在本页面继续上传。如上

传有误需重新上传的，再次上传即可覆盖之前上传的内容。

请确保上传证件信息与之前填报的信息内容一致。

（八）预览材料并提交预审
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您可以预览系统自动生成的材料并是补充上传必备材料和

其他材料（不需要提交其他材料的，可以不上传）。点击“提交

预审”按钮即提交登记机关预审。（选择线下办理方式的，无需

预览或上传材料。）

（九）查询预审进度

系统将及时通过短信提示您查看预审进度。请通过“上海企

业登记在线”首页“进度查询”栏目查询进度，进度为“预审通

过”的，即可开始电子签名。
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（十）电子签名

在“进度查询”中，点击“查看签名情况”可以查询需要电

子签名的人员。需要电子签名的人员通过“上海企业登记在线”

首页“电子签名”栏目，按照系统提示完成电子签名。待所有相

关人员完成电子签名后，系统自动提交办件给登记机关审查。

五、办结（查询执照寄递信息）

办件自动提交后，我们将通过短信提示您办件进度。请通过

“上海企业登记在线”首页“进度查询”栏目查询办件进度。

变更登记核准后，选择寄递方式领取新执照的，登记机关寄

出新执照后，您可以点击“查询快递单号”，查询登记机关为您

寄递新执照的快递单号信息。您还可以点击“打印登记通知书”，

自主下载打印变更登记通知书（注:备案事项变动，不核发登记

通知书，请通过国家企业信用信息公示系统查询备案信息)。
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六、查询纸质营业执照作废公告

您可以通过国家企业信用信息公示系统或国家企业信用信

息公示系统（上海）查询登记机关发布的纸质营业执照作废公告：

（一）通过国家企业信用信息公示系统查询

1. 登 录 国 家 企 业 信 用 信 息 公 示 系 统 ， 网 址 ：

https://www.gsxt.gov.cn/

2.点击首页上的“信息公告”栏目。

3.按照市场主体登记公告-营业执照作废公告（声明）-登记

机关发布路径查询相关公告。

https://www.gsxt.gov.cn/
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（二）通过国家企业信用信息公示系统（上海）查询

1. 登 录 国 家 企 业 信 用 信 息 公 示 系 统 ， 网 址 ：

https://www.gsxt.gov.cn/并点击地方频道。

2.在“国家企业信用信息公示系统（上海）”页面点击“地

https://www.gsxt.gov.cn/
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方频道”。

3.点击“信息公告”。

4.点击“营业执照作废公告（声明）（登记机关发布）”进

行查询。
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七、扫描纸质营业执照上的“企业码”查看证照编号

您可以使用微信扫描纸质营业执照上的“企业码”查询

该企业当前持有的纸质营业执照正、副本编号（尚未换发加

载“企业码”纸质营业执照的，不支持该功能，您可以通过

国家企业信用信息公示系统查询纸质营业执照作废公告。详

见本指南“六、查询纸质营业执照作废公告”）。

1.使用微信扫描纸质营业执照上的“企业码”。
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2.加载“企业码”的纸质营业执照（2025 年 6 月 21 日

后换发）

扫描纸质营业执照上的“企业码”并点击“其他信息”，

电子营业执照系统会自动校验该执照是否已作废并对扫码

人进行提示。如载有“企业码”的纸质营业执照已作废，点

击“确认”仍可以继续查看企业的其他信息。

3.加载“企业码”的纸质营业执照（2025 年 6 月 21 日

前换发）

扫描纸质营业执照上的“企业码”并点击“其他信息”

电子营业执照系统会提示扫码人查看纸质营业执照正、副本

编号。点击“确认”可以继续查看企业的其他信息。
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4.未加载“企业码”的纸质营业执照

无法扫描“企业码”查看相关信息。如需要，可以通过

国家企业信用信息公示系统查询纸质营业执照正、副本作废

公告情况。
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