变更税务登记办理指南
 

一、纳税人名称变更税务登记：
1.变更后的工商营业执照或其他核准执业证件原件及复印件2份
2.变更后的组织机构代码证原件及复印件2份
3.税务登记证正、副本原件
二、纳税人注册地址变更税务登记：
1.变更后的工商营业执照或其他核准执业证件原件和复印件2份
2.变更后的组织机构代码证原件和复印件2份
3.房产使用证明（自有房提供房产证、土地证或购房合同，租用房提供租赁合同及出租方的有效证件，无偿使用的提供无偿使用证明及房产证明）原件及复印件1份
4.国税《特殊变更登记联系单》（涉及主管税务机关变更的）
5.税务登记证正、副本原件
三、纳税人生产经营地址变更税务登记：
1.工商营业执照或其他核准执业证件原件和复印件2份
2.房产使用证明（自有房提供房产证、土地证或购房合同，租用房提供租赁合同及出租方的有效证件，无偿使用的提供无偿使用证明及房产证明）原件及复印件2份
3.税务登记证副本原件
四、法定代表人（或负责人）变更税务登记：
1.变更后的工商营业执照或其他核准执业证件原件及复印件2份
2.法定代表人（或负责人）的居民身份证或其他合法身份证件原件及复印件2份
3.变更后的组织机构代码证原件及复印件2份
4.涉及股权变更的还需提交相关资料（具体参见“5、投资者变更税务登记”）
5.税务登记证正、副本原件
五、投资者变更税务登记：
1.变更后的章程或章程修正案复印件2份
2.股权转让协议原件及复印件2份
3.投资者变更为法人股东的还应提供法人股东的营业执照和税务登记证的复印件各2份
4.税务登记证副本原件
六、注册资本（实收资本）变更税务登记：
1.变更后的工商营业执照或其他核准执业证件原件及复印件2份
2.变更后的章程或章程修正案（2份）；（资本增加的需提供验资报告原件及复印件1份）
3.涉及股权变更的还需提交相关资料（具体参见“投资者变更税务登记”）
4.税务登记证副本原件
七、经营方式与范围变更税务登记：
1.变更后的工商营业执照或其他核准执业证件原件及复印件2份
2.税务登记证正、副本原件
八、生产经营期限变更税务登记：
1.变更后的工商营业执照或其他核准执业证件原件及复印件2份
2.税务登记证副本原件
九、经济性质变更税务登记：
1.变更后的工商营业执照或其他核准执业证件原件及复印件2份
2.变更后的组织机构代码证原件及复印件2份
3.转制批文（国有企业、集体企业转制为股份制或有限责任公司）复印件2份
4.公司章程原件及复印件2份
5.国税《特殊变更登记联系单》
6.内资转外商投资，需提供中介机构出具的税务清算报告书原件及复印件1份
7.税务登记证正、副本原件
十、总机构情况变更税务登记：
1.总机构工商营业执照及税务登记证副本复印件2份、分支机构税务登记证副本原件
十一、分支机构情况变更税务登记：
1.分支机构工商营业执照及税务登记证副本复印件2份、总机构税务登记证副本原件
十二、银行与帐号变更税务登记：
地税：1.新的银行开户证明1份
2.税务登记证副本原件
3.若变更的帐号为地税缴税帐号，还需到所在区地税主管税务机关签订相关扣缴协议
国税：到国税主管税务机关办理本项变更
十三、同城分支机构核算方式变更（独立核算转非独立核算）登记：
1.地税稽核清算报告或中介机构出具的税务清算报告
2.国税《特殊变更登记联系单》
3.税务登记证副本原件
十四、企业缴费登记变更：
1．社会保险经办部门开具的社保登记信息变更证明
2．缴费单位负责人居民身份证复印件（1份）
3．缴费单位组织机构代码证书副本及其复印件（各1份）
 

非正常户锁定：将对需变更企业的法定代表人与股东进行全省范围的非正常户校验，如果其中有一人在非正常户单位中担任法定代表人或股东，将对该企业进行锁定，需办理完相关非正常户解除手续后才能进行变更。
 

 
企事业单位办理税务变更登记时敬请携带单位公章。
