
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

中國代表處註冊及維護指南（9） 

代表處登記信息變更及延長駐在期限 

 

一、  變更代表處的首席代表、業務範圍、名稱及住所 

 

1、 變更首席代表 

 

申請變更代表處的首席代表需向登記機關提交以下資料： 

（1）外國(地區)企業常駐代表機構變更（備案）登記申請書 

（2）外國(地區)企業常駐代表機構申請登記委託書及經辦人身份證明複印件 

（3）外國(地區)企業代表機構登記證 

（4）經公證認證的外國(地區)企業對原首席代表的免職檔和新首席代表的任職檔、新首

席代表的身份證明 

（5）新首席代表的簡歷 

（6）新首席代表的相片 1 張 

（7）原首席代表的代表證 

（8）需前置審批的，還應提交審批機關的批准文件 

 

2、  變更業務範圍 

 

申請變更代表處的業務範圍需向登記機關提交以下資料： 

（1）外國(地區)企業常駐代表機構變更（備案）登記申請書 

（2）外國(地區)企業常駐代表機構申請登記委託書及經辦人身份證明複印件 

（3）外國(地區)企業代表機構登記證 

（4）需前置審批的，還應提交審批機關的批准文件 

 

3、  變更代表處的名稱 

 

申請變更代表處的名稱需向登記機關提交以下資料： 

（1）外國(地區)企業常駐代表機構變更（備案）登記申請書 

（2）外國(地區)企業常駐代表機構申請登記委託書及經辦人身份證明複印件 

（3）外國(地區)企業代表機構登記證 

（4）經公證認證的外國(地區)企業名稱變更證明 
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（5）經公證認證的外國（地區）企業存續 2 年以上的合法營業證明 

（6）經公證認證的外國（地區）企業的資信證明 

（7）需前置審批的，還應提交審批機關的批准文件 

 

4、  變更註冊地址 

 

申請變更代表處的註冊地址需向登記機關提交以下資料： 

（1）外國(地區)企業常駐代表機構變更（備案）登記申請書 

（2）外國(地區)企業常駐代表機構申請登記委託書及經辦人身份證明複印件 

（3）外國(地區)企業代表機構登記證 

（4）新地址的具體信息 

（5）需前置審批的，還應提交審批機關的批准文件 

 

二、  延長駐在期限 

 

代表處的駐在期限需在登記機關登記備案，有效期限自代表處登記證簽發之日起算。如需申

請延長駐在期限，需在駐在期限屆滿前 60 日內向原登記機關提交延期申請。 

 

申請延長駐在期限需向登記機關提交以下資料： 

（1）外國(地區)企業常駐代表機構變更（備案）登記申請書 

（2）外國(地區)企業常駐代表機構申請登記委託書及經辦人身份證明複印件 

（3）外國(地區)企業代表機構登記證 

（4）經公證認證的外國（地區）企業的合法營業證明 

（5）經公證認證的外國（地區）企業的資信證明 

（6）首席代表、代表的代表證及相片 1 張 

（7）需前置審批的，還應提交審批機關的批准文件 

 

如果您需要進一步的資訊或協助，煩請您流覽本所的官方網站 www.kaizencpa.com  或通過下

列方式與本所聯繫： 

電郵： info@kaizencpa.com  

電話： +852 2341 1444 

手提電話：+852 5616 4140, +86 152 1943 4614 

WhatsApp, Line 和微信： +852 5616 4140 

Skype: kaizencpa 

  

http://www.kaizencpa.com/
mailto:info@kaizencpa.com
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