内资分公司登记提交材料目录
	选择项
	序号
	文件、材料名称
	说明

	设立

	
	1
	《分公司、非法人分支机构、营业单位登记（备案）申请书》（注1）
	原件

	
	2
	涉及企业名称预先核准的，提交《企业名称预先核准通知书》
	原件

	
	3
	经营场所使用证明（注2）
	原件

	
	4
	公司章程复印件
	

	
	5
	公司营业执照复印件
	出示原件

	
	6
	法律、行政法规和国务院决定规定在登记前须报经批准的或申请登记的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定须在登记前报经批准的项目，提交有关批准文件或者许可证件的复印件
	出示原件

	变更

	
	1
	《分公司、非法人分支机构、营业单位登记（备案）申请书》（注1）
	原件

	
	2
	涉及企业名称预先核准的，提交《企业名称预先核准通知书》
因隶属企业名称变更而申请变更分支机构名称的，还应提交变更后隶属企业营业执照复印件。
	原件
出示原件

	
	3
	变更营业场所的，提交变更后营业场所的使用证明（注2）
	原件

	
	4
	变更经营范围的，提交公司营业执照复印件。变更后经营范围涉及法律、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，提交有关批准文件或者许可证件的复印件
	出示原件

	
	5
	变更企业类型的,提交变更后公司营业执照复印件
	出示原件

	
	6
	合并(分立)前分公司归属于新设或存续公司的，公司申请该分公司变更有关材料（注3）
	出示原件

	
	7
	法律、行政法规规定分公司变更登记事项必须报经批准的，提交有关的批准文件或者许可证件复印件
	出示原件

	
	8
	已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本
	原件

	注销

	
	1
	《分公司、非法人分支机构、营业单位登记（备案）申请书》（注1）
	原件

	
	2
	税务部门出具的企业清税证明（登记机关通过部门信息共享查询到已经完成清税的，可免于提交）
	原件

	
	3
	已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本
	原件


一、材料提交要求
1. 本目录适用于申请人现场窗口提交材料。以无纸全程电子化方式提交材料的，申请人无需提交申请材料的纸质原件或复印件。申请书与其它申请材料应当使用A4型纸。手工填写申请书和签字请使用黑色钢笔或签字笔，请勿使用圆珠笔。
2. 未注明提交复印件的，应当提交原件。提交复印件的，应当注明“与原件一致”并由申请人签署，或者由其指定的代表或共同委托的代理人加盖公章或签字。需要出示原件的，申请人可以通过政府部门认可的电子化方式出示。无法出示原件的，应当提交有关公证文书或者律师见证意见。
3. 提交材料涉及签署，未注明签署人的，自然人由本人签字，法人和其他组织由法定代表人或者负责人签字，并加盖公章。
二、注释
1. 《分公司、非法人分支机构、营业单位登记（备案）申请书》可以到注册大厅领取，也可以到上海市市场监管局网站上下载。《分公司、非法人分支机构、营业单位登记（备案）申请书》中涉及自然人身份证复印件的，应当出示原件。
2. 公司自有房产作为分公司营业场所的，提交房屋产权证明复印件。租赁房屋的，提交租赁协议和出租方的产权证明复印件。
变更住所跨登记机关辖区的，请先至迁出地登记机关办理迁出手续，再至迁入地登记机关办理住所变更登记。办理迁出手续的，请提交书面申请（应载明公司名称、申请迁入(迁出)调档事由、指定代表或者共同委托代理人委托的事项、权限、指定代表或委托代理人的身份证件复印件等内容,并由法定代表人签字、企业加盖公章）和营业执照正副本。迁往外省市的，还应向迁出地登记机关提交迁入地登记机关开具的准予迁入调档函。
3. 合并(分立)前分公司归属于新设或存续公司的，公司申请该分公司变更登记时，还应当提交以下材料：1.合并的提交合并协议复印件；分立的提交分立决议或决定复印件。2.新设或存续公司的章程复印件（加盖公司公章）。3.载明合并(分立)情况的导致公司解散的注销证明、新设或存续公司的设立或变更证明。4.因合并（分立）新设或存续公司的营业执照复印件

