
民办非企业单位

办理变更登记指南

新 乡 市 民 政 局
办理变更登记指南说明

1、本《指南》，系根据《民办非企业单位登记管理暂行条例》及有关政策要求制订，目的在于按照《行政许可法》的要求，落实便民高效原则，实施一次性告知制度，实现变更登记的规范化管理。

2、 民办非企业单位申请办理变更登记前，应当认真阅读《民办非企业单位登记管理暂行条例》及有关政策规定和本《指南》，按照各项要求办理。

3、 民办非企业单位办理变更登记，所提交文件、材料务必真实，自拟的文件、材料一律用A4纸打印。“盖章”处，应盖上红色印章。“签名”处，应由本人签名。变更登记申请所提交文件、材料均一式三份。

4、 表中内容可打印或用钢笔填写，填写字迹要清晰、工整。表中数据、时间、电话号码、邮政编码等一律用阿拉伯数字填写。

5、 民办非企业单位如委托他人代理变更登记的，应当提交相关授权委托书。

一、民办非企业单位变更登记事项及程序

（一）变更登记事项和章程核准

民办非企业单位的名称、住所、开办资金、业务范围、法定代表人、业务主管单位等事项发生变更的，须申请变更登记。章程修改的，须重新申请章程核准。

（二）申请变更登记或章程核准程序

第一步，咨询。拟申请变更登记或章程核准的民办非企业单位，到市民政局民间组织管理办公室进行变更登记或章程核准有关法规、政策咨询；

第二步，业务主管单位审查同意变更或同意章程修改。在变更登记申请之前，拟变更登记的民办非企业单位应当将变更事项报业务主管单位审查同意并出具同意变更的正式文件。章程修改的，在重新申请核准之前，应当报业务主管单位审查同意并签署意见。

第三步，受理变更登记或章程核准申请。民办非企业单位在业务主管单位审查同意变更之日起30日内，应当携带变更登记所要求提交的所有文件、材料，到市民管办申请变更登记。民办非企业单位在业务主管单位审查同意章程修改之日起30日内，应当携带章程核准所要求提交的所有文件、材料，到市民管办重新申请章程核准。

第四步，审批变更登记或章程核准。对受理的变更登记申请或章程核准申请，由市民管办进行文件、材料审查，必要时进行实地核查，并按照程序进行审批。对不予变更登记或不予章程核准的，由市民管办发给不予变更登记决定书或不予章程核准决定书，并告之理由、依据和相关权利。

第五步，办理变更登记或章程核准手续。民办非企业单位经批准变更登记或章程核准后，由市民管办办理有关变更登记手续或章程核准手续。

二、申请变更登记或章程核准须提交的文件、材料

（一）名称变更登记须提交文件、材料

1、由民办非企业单位法定代表人或负责人签署并加盖公章的名称变更登记申请书、会议纪要（法人、合伙性质的单位提供）；

2、民办非企业单位变更登记申请表；
3、业务主管单位出具的同意名称变更的意见（正式红头文件）；

4、名称变更后民办非企业单位新的章程；

5、《民办非企业单位登记证书》正、副本；

6、民办非企业单位的公章、财务专用章。

（二）住所变更登记须提交文件、材料

1、由民办非企业单位法定代表人或负责人签署并加盖公章的住所变更登记申请书、会议纪要（法人、合伙性质的单位提供）；

2、民办非企业单位变更登记申请表；

3、业务主管单位出具的同意住所变更的意见（正式红头文件）；

4、民办非企业单位新办公住所证明；

5、住所变更后民办非企业单位新的章程；

6、民办学校、医院、福利院及文化、体育场馆新办公场所经消防部门核发的消防许可证（复印件）；

7、《民办非企业单位登记证书》正、副本。

（三）开办资金变更登记须提交文件、材料

1、由民办非企业单位法定代表人或负责人签署并加盖公章的开办资金变更登记申请书、会议纪要（法人、合伙性质的单位提供）；

2、民办非企业单位变更登记申请表；

3、业务主管单位出具的同意开办资金变更的意见（正式红头文件）；

4、会计师事务所出具新开办资金的验资报告；

5、开办资金变更后民办非企业单位新的章程；

6、《民办非企业单位登记证书》正、副本。

（四）业务范围变更登记须提交文件、材料

1、由民办非企业单位法定代表人或负责人签署并加盖公章的业务范围变更登记申请书、会议纪要（法人、合伙性质的单位提供）；

2、民办非企业单位变更登记申请表；
3、业务主管单位出具的同意业务范围变更的意见（正式红头文件）；

4、业务范围变更后民办非企业单位新的章程；

5、《民办非企业单位登记证书》正、副本。

（五）法定代表人或负责人变更登记须提交文件、材料

1、民办非企业单位变更前法定代表人或负责人签署并加盖公章的法定代表人或负责人变更登记申请书、会议纪要（法人、合伙性质的单位提供）；
2、民办非企业单位变更登记申请表；
3、业务主管单位出具的同意法定代表人或负责人变更的意见（正式红头文件）；

4、会计师事务所出具的财务审计报告；

5、民办非企业单位变更后的法定代表人或负责人登记表；

6、法定代表人或负责人变更后民办非企业单位新的章程；

7、《民办非企业单位登记证书》正、副本。

    （六）业务主管单位变更登记须提交文件、材料
1、由民办非企业单位法定代表人或负责人签署并加盖公章的业务主管单位变更登记申请书、会议纪要（法人、合伙性质的单位提供）；

2、民办非企业单位变更登记申请表；

3、变更前的业务主管单位出具的不再承担该民办非企业单位业务主管职责的文件；

4、变更后的业务主管单位出具的同意承担该民办非企业单位业务主管职责的文件；

5、业务主管单位变更后民办非企业单位新的章程；

6、《民办非企业单位登记证书》正、副本。

（七）章程修改重新核准须提交文件、材料

1、由民办非企业单位法定代表人或负责人签署并加盖公章的章程修改核准申请书；

2、民办非企业单位修改章程所履行程序的会议纪要；

3、民办非企业单位章程修改说明和修改后的章程；

4、业务主管单位签署同意章程修改的意见；

5、民办非企业单位章程核准表。

三、申请变更登记或章程核准所提交有关文件、材料的格式文本及说明
（一）民办非企业单位变更登记申请表

填表说明及要求

⒈表内所填项目要如实。“盖章”应着红色印油。“签名”应由本人亲笔签。本表统一使用A4纸打印。

⒉法定代表人变更需填写新法定代表人的《法定代表人登记表》、同时提交上一法人任期内的财务情况报告（会计师事务所审计报告）；住所变更需填写《住所证明》；开办资金变更需提交会计师事务所出具的验资报告；章程修改的要重新核准；业务主管单位变更需提交原业务主管单位不再承担业务主管职责的文件和新业务主管单位愿承担业务主管职责的文件。

民办非企业单位变更登记申请表（正面）
	单位名称
	
	登记证号
	

	变更事项
	变 更 前
	变 更 后

	
	
	

	变

更

理

由
	

	变

更

程

序
	

	法定代表（单位负责）人签字：

                  年   月   日
	单位盖章

年   月   日


民办非企业单位变更登记申请表（背面）
	业务主管单位审查意见

	                                              年    月    日

	登

记

管

理

机

关
	受  理  意  见

	
	承办人：                                年    月    日

	
	审          核

	
	签字：                                  年    月    日

	
	批          准

	
	签字：                                  年    月    日


注：变更事项指名称、住所、宗旨或业务范围、法定代表（单位负责）人、开办资金、业务主管单位变更的前后情况。


民办非企业单位法定代表人登记表

	单位名称
	
	贴

像

片

	姓    名
	
	性    别
	
	民族
	
	

	政治面貌
	
	文化程度
	
	

	出生日期
	
	身份证号
	
	

	拟任职务
	
	专业职称
	
	

	户口所在地
	
	邮　编　　　　　
	

	家庭住址
	
	电　话
	

	人事关系所在单位及职务
	
	电　话
	

	主 要 工 作 简 历

	何年月至何年月
	在何地何单位
	任（兼）何职

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	本人具备完全民事行为能力，未曾受到过剥夺政治权利的刑事处罚，未参加过任何邪教组织，愿意作为本单位法定代表人，依据法律和章程的规定，行使权利，承担义务。

 　　　　本人签名：                    年    月    日

	本人人事关系所在单位意见：

经审查，该同志以上各项情况属实，同意其担任该单位的法定代表人。
（盖  章） 

年   月    日
	民办非企业单位意见：
                      （盖  章）

                    年   月   日


说明：1.需附法定代表人身份证复印件。
2.无人事关系单位的人员，由其本人户口所在地的派出所证明并加盖公章。

民办非企业单位负责人登记表

	单位名称
	
	登记证号
	
	贴

像

片

	姓    名
	
	性    别
	
	民 族
	
	

	政治面貌
	
	文化程度
	
	

	出生日期
	
	身份证号
	
	

	拟任职务
	
	专业职称
	
	

	户口所在地
	
	邮　编
	

	家庭住址
	
	电　话
	

	人事关系所在单位及职务
	
	电　话
	

	主 要 工 作 简 历

	何年月至何年月
	在何地何单位
	任（兼）何职

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	本人具备完全民事行为能力，未曾受到过剥夺政治权利的刑事处罚，未参加过任何邪教组织，愿意作为本单位负责人，依据法律和章程的规定，行使权利，承担义务。

本人签名：                           年    月    日

	本人人事关系所在单位意见：

经审查，该同志以上各项情况属实，同意其担任该单位的负责人。
（盖  章）

              年   月    日
	民办非企业单位意见：

                  （盖  章）

                 年   月   日


说明：1.需附负责人身份证复印件。

2.无人事关系单位的人员，由其本人户口所在地的派出所证明并加盖公章。

民办非企业单位办公住所证明
	新乡市民政局：

兹证明，










     决定为











  提供办公用房

 
间，面积

 m2，占用形式为（租用、借用、合署使用）



，租金


元/年，期限  

 年。

    地　址：


 市





路


号
　　邮　编：








　　房产单位联系人（或房产所有者）：



  

房产单位（或房产所有者）联系电话：





房产单位：






（盖 章）

　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日



说明：本证明，由住所提供者填写；属“个人无偿提供”的，需再提供个人房产证书复印件；属民办非企业单位“自有”、或“租赁”的，请再提供相关房产证书或租赁合同复印件。
（二）民办非企业单位章程核准申请书

××××（民办非企业单位名称）
关于章程核准的申请

新乡市民政局：

由于     （章程修改理由）    ， （民办非企业单位名称） 经第  届第  次董（理）事会研究决定，拟对本单位章程进行修改（具体修改内容见《章程修改说明》和新《章程草案》）。

请予核准。

    ××××（民办非企业单位名称）（盖章）

           法定代表人/负责人（签章）：

                    年  月  日   

（三）民办非企业单位章程核准表

民办非企业单位章程核准表

	单位名称
	
	登记证号
	

	通 过 章 程 的 会 议 情 况

	会议名称
	

	时    间
	
	应到人数
	
	实到人数
	

	同意人数
	
	反对人数
	
	弃权人数
	

	需

说

明

的

问

题
	（修改章程的理由、目的；章程修改的主要内容；其他需说明的问题。）



	单位盖章                      法定代表（单位负责）人签字： 

                                        年     月     日

	业务主管单位审查意见
	登记管理机关审批意见

	（盖章）
年   月   日
	受理意见
	批     准

	
	经办人签字：
年   月   日
	负责人签字：    
（公章）
        年    月    日


（四）民办非企业单位办理变更登记授权委托书

××××（拟变更登记的民办非企业单位名称）

办理变更登记授权委托书

新乡市民政局：

现委托以下人员作为我们的代理人，代理（拟变更登记的民办非企业单位名称）办理（变更登记事项） 变更登记事宜。

姓名：                              
性别：                              
年龄：                              

工作单位：                          
职务及职称：                        
电话：                               
身份证号：                          

委托权限：                          
委托办理变更登记的民办非企业单位（盖章）

                 法定代表人/负责人（签章）：

                            年   月   日

说明：受委托人的身份证复印件须粘贴在本页背面。






XX单位关于XXXX变更登记申请书


新乡市民政局：


本      于       年    月    日在　　　　　　　　　　　　　召开                   会议，应到       人，实到       人，以     票数表决通过以下变更事项：


法定代表人由                     变更为                            


名称由                           变更为                             


住所由                           变更为                            


业务主管单位由                   变更为                            


注册资金由                       变更为                            


业务范围由                                                         


变更为                                                         


业务主管单位已于XXXX年XX月XX日同意了本单位的变更事项，特申请变更登记。


                                                  


    


民办非企业单位(盖章）


法定代表人/负责人(签章)：





年     月     日
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