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第1章 变更信息填报 

1.1 业务入口 

通过电脑端访问河北政务服务网。 

 

图 1.1 

选择高效办成一件事专区，进入专区模块。 

 



 

 

1.2 登录方式 

变更一件事业务需要使用“法人登录”方式进行登录 

 

图 1.2.2 



 

1.3 选择对应的变更事项 

1.3.1 被委托人 

首先输入被委托人信息，营业执照如果不能全部撤回，需要先在国家企业信

用信息公示系统填报营业执照作废声明。 

 

图 1.3.1 

1.3.2 名称变更 

在名称变更环节上方是变更前的企业名称，下方是变更后的企业名称，该功

能需要在名称自主申报系统办理名称变更后，在此点击获取变更后名称。 

 

图 1.3.2 

1.3.3 企业类型变更 

可根据不同的投资人类型变更企业类型。 



 

 

图 1.3.3 

1.3.4 住所（经营场所）变更 

需要进行地址变更的，在变更后的位置录入对应的变更内容信息。 

 

图 1.3.4 

1.3.5 注册资本变更 

注册资本变更在变更后的位置，录入新的注册资本信息。 

 

图 1.3.5 



 

1.3.6 经营范围变更 

经营范围变更根据所选行业确定是否需要变更经营范围。 

 

图 1.3.6 

1.3.7 股东（股权）变更 

变更股东（股权）信息，需要先已知晓经营者集中申报相关规定。 

 

图 1.3.7.1 

 



 

图 1.3.7.2 

以股东（股权）变更为例，由一个自然人投资人变更为两个自然人投资，点

击红色框内的添加股东信息。 

 

图 1.3.7.3 

选择投资人类型，自然人或其他类型的投资者。 

 

图 1.3.7.4 

录入认缴的基本信息。 



 

 

图 1.3.7.5 

录入实缴的基本信息，确认变更事项。 

 

图 1.3.7.6 

1.3.8 法定代表人变更 | 董事、监事、高级管理人员备案 

在此步骤可对董事、监事、高级管理人员的信息进行变更，并且可根据企业

类型选择是否设立董事会、是否设立监事或监事会以及是否设立审计委员会。举

例变更监事信息，点击变更按钮，弹出变更框。 



 

 

图 1.3.8.1 

填入基本情况：包含姓名、证件类型、证件号码、性别、出生日期等。 

 

图 1.3.8.2 

填入任职情况信息：包含职务、任职期限、产生方式等任职情况确定完成。 



 

 

图 1.3.8.3 

1.3.9 经营期限(营业期限)备案 

对企业营业期限变更，下拉框选择变更后的营业期限。 

 

图 1.3.9 

1.3.10 联络员备案 

对公司联络员信息进行变更，输入新的公司联络员信息。 



 

 

图 1.3.10 

1.3.11 章程备案 

对公司章程的修改时间和修改内容进行变更，变更类型分为章程备案、章程

修正备案，可根据实际情况进行选择。 

 

图 1.3.11 

1.3.12 党建信息 

对公司党员和党组织的基本情况概况进行变更。 



 

 

图 1.3.12 

1.3.13 营业执照信息 

下拉框选择营业执照的领取方式：到登记窗口领取或是快递寄付领取。 

 

图 1.3.13 

1.4 确认变更信息 

变更事项录入完毕后，点击“下一步”，弹出变更内容确认框，在此框中查

看修改的变更项是否正确，若不正确点击“返回修改”，继续进行修改；若确认

无误，点击“确认”继续下一步骤。 



 

 

图 1.4 

1.5 同步办理变更登记事项采集 

在该页面选择同步办理的变更登记事项。 

 

图 1.5 

1.6 信息推送告知 

企业变更基础信息录入完毕之后，弹出提示信息推送告知，该变更事项会同

步推送至公安、人社、住房城乡建设、医保等部门。 



 

 

图 1.6 

1.7 公安备案信息 

选择是否办理印章刻制，如果选择“是”，则需要填写印章信息。 

 

图 1.7.1 

点击“下一步”按钮会弹出再次确认对话框。 



 

 

图 1.7.2 

1.8 单位住房公积金缴存登记 

选择企业是否进行公积金缴存，选择“是”则需要填写公积金缴存信息。 

 

图 1.8 

1.9 银行信息 

输入企业银行信息，选择“是”则需要填写信息开户信息。 



 

 

图 1.9 

1.10 单位社保（医保）用工备案信息 

输入单位社保（医保）用工备案信息。 

 

图 1.10 

1.11 文书生成及预览 

在此步骤可对文书进行编辑、生成及预览操作，根据提示完善申请材料（请

上传 pdf 格式文件或 jpg、jpeg、gif、png 文件）。 



 

 

图 1.11.1 

 

图 1.11.2 

这里需要注意的是，每次修改文书内容都要重新点击一遍文书生成，然后再

继续预览。 

 

图 1.11.3 



 

 

图 1.11.4 

 

图 1.11.5 

1.12 提交签名 

信息均录入完毕后点击提交签名。 



 

 

图 1.12.1 

之后会有相应的确认信息，确认信息无误点击“确定”按钮。 

 

图 1.12.2 

 

图 1.12.3 



 

第2章 电子材料签名 

2.1 签名方式 

提交签名成功后，使用签名人员的账号进行登录，点击首页中的“电子签名”

功能，选择变更业务。 

 

输入企业信息，点击查询，查询出对应的企业，点击“签名”。 

 

跳转至预览材料页面，在此页面查看企业材料是否正确，确认无误点击下一

步。 



 

 

点击“签名”按钮进行签名。 

 

2.1.1 自然人签名 

登录待签名自然人账号，点击签名后弹出“证照签”二维码页面，如果之前

没有下载过证照签 APP，在此页面需要点击“证照签 APP 下载”。 



 

 

点击“证照签 APP 下载”后弹出如下图页面，在此页面用手机进行扫描，根

据提示信息对此 APP 下载。 

 

下载完成后，手机桌面上会显示如下图所示 APP。 



 

 

打开“证照签”APP，如果之前没有注册过，需要先自行进行注册，并且进

行实名认证，认证通过后点击“扫一扫”功能，用手机扫描签名页面的二维码进

行签名。 

 

签名成功后会手机 APP 上有“数据发送成功”的提示信息。 



 

 

在网页上也会显示您的证照签签名已成功。 

 



 

2.1.2 法人签名 

登录待签名法人账号，预览材料后，点击签名后弹出“电子营业执照”二维

码页面，通过“电子营业执照”小程序进行扫码操作，扫码成功后，完成签名环

节。 

 

 

2.2 办理进度跟踪 

在首页中点击“办理进度跟踪”，或者在首页点击“进度查询”选择变更，

跳转至办理进度跟踪页面，在此页面中可以看到企业变更的办理步骤、申报详情、



 

签名情况等信息。 

 

图 1.14.1 

 

如全部待签名人完成签名环节，即可提交至相关部门进行审批。 


