
合伙企业变更（备案）登记办事指南

登记依据：《中华人民共和国行政许可法》、《中华人民共和国合伙企业法》、

《中华人民共和国市场主体登记管理条例》、《中华人民共和国市场主体登记管

理条例实施细则》

实施机关:平江县市场监督管理局。

收费依据及标准：不收费。

合伙企业变更（备案）登记提交材料规范

1.《合伙企业登记（备案）申请书》。

2.变更登记事项涉及合伙协议修改的，提交全体合伙人或者合伙协议约定的人员签

署的变更决定书。

3.变更登记事项涉及合伙协议修改的，提交修改后或补充的合伙协议（由全体合伙

人或者合伙协议约定的人员签署）。

4．变更事项相关证明文件。

◆变更企业名称的，应当向有管辖权的登记机关提出申请。

◆变更主要经营场所的，提交变更后的主要经营场所使用相关文件。（详见《住所证

明材料须知》）

◆变更经营范围的，企业申请的经营范围中含有法律、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，应当提交有关的批准文件或者许可证件复印件。

◆合伙人住所变更的，提交合伙人住所变更证明文件住所使用文件。

◆变更执行事务合伙人的，提交合伙协议或者全体合伙人决定书及新任执行事务合

伙人主体资格文件或身份证明复印件。

◆合伙人、执行事务合伙人更改名称或姓名、委派代表更改姓名的，提交相关名称

或姓名变更证明，以及变更后新的主体资格文件或者自然人身份证明复印件。自然人更

改姓名后，其身份证号码与更改姓名前一致的，无需提交公安部门证明，只需提交新的

身份证件复印件。主体资格文件更改名称后，其统一社会信用代码与更改名称前一致的，

只需提交新的主体资格文件复印件。主体资格文件要求参照合伙企业设立登记提交材料

规范。

◆法人、其他组织委派的执行合伙事务的代表变更的，提交其继任代表的自然人身

份证明复印件和继任委派书。

◆变更出资额、合伙人增加或减少对合伙企业出资的：

其中，合伙人退伙的，提交的变更决定书应当载明退伙事由，填写《全体合伙人名

录及出资情况》。合伙协议对合伙份额继承另有规定的，从其规定。

其中，新合伙人入伙的，提交新合伙人的主体资格文件或者自然人身份证明、住所

证明、入伙协议、《全体合伙人名录及出资情况》。其中，外资合伙企业还需提交外商

投资企业法律文件送达授权委托书。新合伙人主体资格文件要求参照合伙企业设立登记

提交材料规范。

其中，合伙人增加或减少对合伙企业出资的，提交修改后或补充的合伙协议（由全

体合伙人或者合伙协议约定的人员签署确认）。

◆合伙企业变更企业类型的，应当办理企业名称变更。涉及其他登记事项变更，应

当同时申请变更登记，按相应的提交材料规范提交材料。普通合伙企业变更为特殊的普

通合伙企业，法律、行政法规规定需要提交合伙人的职业资格证明的，提交相应证明。

5.法律、行政法规或者国务院规定变更事项须经批准的，还应当提交有关批准文件

复印件。

6.已领取纸质版营业执照的缴回营业执照正、副本。



参考：百度搜“平江县市场监督管理局”网站→办事指南→可查看操作指南、下

载文书范本、申请书，网址 http://www.pingjiang.gov.cn/36736/36741/index.htm

经营范围选取：百度搜索“经营范围规范表述查询系统”，在方框输入关键字，

点击“查一下”→选取后“添加”。网址 https://jyfwyun.com/home

方式一：全程电子化办理流程：

材料预备：将上表所列第4、5、6项资料原件拍照，照片须清晰易辨。

网址：湖南省企业登记全程电子化业务系统 http://222.240.225.75:8004/bsdt/

【平江县市场监督管理局网站→办事指南→可查看全程电子化操作视频演示】

第一步：电脑端填资料，提交签名

变更登记从“其他方式登录”→“我是工商联络员”登录。

【资料填好后，建议让工作人员提前检查资料，再提交，尽量避免资料退回】

第二步：手机电子签名、签章

委托人、合伙人、执行事务合伙人要电子签名；执行事务合伙人还要电子签章。

第三步：所有人签名后，电脑端再点击“提交”，提交至市场监管局

接着大约 40—60 分钟，申请信息传至内网，申请材料齐全、符合法定形式的，

登记机关予以确认，并当场登记。

电子签名操作指南：

通过手机浏览器扫描下方二维码，下载湖南

企业登记 APP 。

用户打开APP，点击立即注册，输入手机和验

证码，点击下一步，输入登录密码，并二次确认，

完成身份证照片的上传识别后，即完成注册。

然后点击“个人中心”→“待办事项”→根据

提示人脸识别、手写签名（方框内姓名要写全、写

清晰）→提交签名

电子签章操作流程：指的是电子档案上加盖

企业电子印章的功能。由企业的执行事务合伙人

（或其授权的证照管理员）打开“湖南企业登记”APP，点击个人中心“退出登

录”，再点击“电子营业执照登录”，按提示进行电子签章。

方式二：纸质资料申报流程：

（1）准备第 1-6 项资料到窗口申请，同时（一）执行事务合伙人（含委派代表）；

（二）合伙企业合伙人（含新增与退出）；（三）市场主体登记联络员；（四）指定

的代表人或者委托代理人。都要使用手机 APP 进行身份验证。

（2）申请材料齐全、符合法定形式的，登记机关予以确认，并当场登记。

身份验证操作指南：手机登陆应用市场（或应用商店）搜索“登记注册身份验证”，

下载安装 APP；点击“新用户注册”，注册后点击“是否办理企业登记注册”的

“是”，有效期设置到最后一天（10 天后）。下次办业务，有效期可再次延长。

通

https://jyfwyun.com/home


办理地点：建议就近选择乡镇市场监管所（窗口）办理，以便减少您的等待时间

办理部门 办公地址 联系电话 管辖区域

平江县政务中心大厅

市场监管窗口

平江县政务中心一楼左边市场监管窗口

（天岳新区东兴北路创新创业园 1 号楼）
0730-6263497 各类企业登记

汉昌市场监督管理所 平江县汉昌镇三犊源（司法局隔壁） 0730-6234315
汉昌街道（老城部

分）

天岳市场监督管理所
平江县新城区育才路原食品药品监督

管理理局（环保局对面）
0730-6688315

天岳街道、汉昌街

道（新城部分）

安定镇便民服务中心

市场监管窗口
平江县安定镇政府内政务服务中心

0730-6312315

15707309994
安定镇、福寿山镇

三市市场监督管理所 平江县三市镇肥田村邱家组 225 号 18390107888 三市镇

加义市场监督管理所 平江县加义镇东南街社区车站附近 0730-3075315 加义镇

长寿镇便民服务中心

市场监管窗口

平江县长寿镇政务服务中心（长寿财

政所 1楼）
0730-6674799 长寿镇

虹桥市场监督管理所
平江县虹桥镇镇政府斜对面小巷子往

里 50m
0730-6402315 虹桥镇、石牛寨镇

梅仙市场监督管理所 平江县梅仙镇邮政银行对面 0730-6760315 梅仙镇、大洲乡

南江市场监督管理所 平江县南江镇花园里南江工商所 0730-6568315
南江镇、板江乡、

上塔市镇

瓮江市场监督管理所 平江县瓮江镇水口嘴南街 0730-6921115 瓮江镇、浯口镇

伍市市场监督管理所 平江县伍市镇居委会邮政局隔壁 0730-6805315 伍市镇、向家镇

童市市场监督管理所 平江县童市镇畜牧站宿舍 0730-3079315 三墩乡、童市镇

龙门市场监督管理所
平江县龙门镇三十都村顺丰快递斜对

面文明商行
0730-3073315 木金乡、龙门镇

余坪市场监督管理所 平江县余坪镇农技站对面 0730-3067315 余坪镇、岑川镇


