
峨眉山市市场和质量监督管理局
关于合伙企业备案办事服务指南
一、适用范围
合伙企业备案登记
二、法定依据
    1、《中华人民共和国合伙企业法》；
    2、《中华人民共和国合伙企业登记管理办法》；
三、申请条件
备案事项发生变化时
四、申请材料
   
	序号
	申请材料名称
	申请材料要求
	备注

	1
	《合伙企业登记（备案）申请书》
	A4纸打印，原件1份。
	《合伙企业登记管理办法》第二十一条

	2
	增设/注销分支机构备案。增设备案应提交增设分支机构营业执照复印件，注销备案应提交分支机构注销登记通知书。
	原件、复印件
	《合伙企业登记管理办法》第二十一条

	3
	全体合伙人签署的合伙协议
	A4纸打印，原件1份。
	

	4
	清算人成员名单
	原件1份
	《合伙企业登记管理办法》第二十一条

	5
	执行事务合伙人（含委派代表）指定的代表或者委托的代理人的委托书
	A4纸打印，身份证复印件1份。
	附表8


　　注：
　　1.依照《合伙企业法》、《合伙企业登记管理办法》设立的合伙企业适用本规范。
　　2.申请人是指执行事务合伙人（含委派代表）指定的代表或者委托的代理人。
五、办理程序
（一）被委托人持上述申报材料到市政务服务中心工商窗口办理。
（二）在5个工作日内作出准予登记或者驳回申请的决定。
（三）在5个工作日后,被委托人凭本人身份证原件到市政务服务中心市工商局窗口领取《通知书》。
六、办理时限
（一）法定时限：20个工作日。
（二）承诺时限：5个工作日。
七、收费依据、收费标准
无
八、审批决定文书
《通知书》
九、数量限制
无
十、联系方式
（一）联系电话
峨眉山市政务服务中心市场监管局窗口：0833-5533328
（二）投诉电话
峨眉山市政务服务中心：96196、0833-5529016
十一、注意事项
所有复印件均应加盖申请单位印章。
附件： 
合伙企业登记（备案）申请书
注：请仔细阅读本申请书《填写说明》，按要求填写。
	□基本信息

	名称
	

	备用名称1
	

	备用名称2
	

	名称预先核准文号/注册号/统一社会信用代码
	

	主要经营场所
	省（市/自治区）市（地区/盟/自治州）县（自治县/旗/自治旗/市/区）乡（民族乡/镇/街道）村（路/社区）号

	生产经营地
	省（市/自治区）市（地区/盟/自治州）县（自治县/旗/自治旗/市/区）乡（民族乡/镇/街道）村（路/社区）号

	联系电话
	
	邮政编码
	

	□设立

	执行事务合伙人
	姓名或名称
	

	
	委派代表（仅限执行事务合伙人为法人或其他组织时填写）
	

	合伙企业类型
	□普通合伙□特殊的普通合伙□有限合伙

	出资额
（万元）
	其中：实缴            万元，认缴万         元

	经营范围
	

	合伙期限
	自    年   月   日到   年   月   日


	合伙人数
	
	其中，有限合伙人数（仅限有限合伙填写）
	

	从业人数
	

	全体合伙人签字：
申请日期：

	□变更

	变更项目
	原登记内容
	申请变更登记内容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	执行事务合伙人（含委派代表）签字：
申请日期：

	□备案

	分支机构
□增设□注销
	名称
	
	注册号/统一社会信用代码
	

	
	登记机关
	
	登记日期
	

	清算人成员
	清算人
	
	联系电话
	

	
	成员名单
	

	合伙协议
	□初次备案□涉及变更事项备案

	其他
	□联络员□财务负责人

	□注销

	注销原因
	□1.合伙期限届满，合伙人决定不再经营；
□2.合伙协议约定的解散事由出现；
□3.全体合伙人决定解散；
□4.合伙人已不具备法定人数满三十天；
□5.合伙协议约定的合伙目的已经实现或者无法实现；
□6.依法被吊销营业执照、责令关闭或者被撤销；
□7.法律、行政法规规定的其他原因：


	分支机构
注销情况
	

	清税情况
	□已清理完毕□未涉及纳税义务

	□申请人声明

	本企业依照相关法律法规规定申请登记、备案，提交材料真实有效。通过联络员登录企业信用信息公示系统向登记机关报送、向社会公示的企业信息为本企业提供、发布的信息，信息真实、有效。
执行事务合伙人（含委派代表）签字：公章
清算人签字：    年   月   日



附表1
执行事务合伙人（含委派代表）信息
	姓名
	

	固定电话
	
	移动电话
	

	电子邮箱
	

	身份证件类型
	

	身份证件号码
	

	（身份证件复印件粘贴处）


附表2

全体合伙人名录及出资情况
	合伙人名称
或姓名
	住所
	证件
类型及号码
	承担责任方式
	出资方式
	评估方式
	认缴出资额（万元）
	实缴出资额（万元）
	缴付期限

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


全体合伙人签名：                       日期：
附表3
全体合伙人主体资格证明或
自然人身份证明复印件
	复印件粘贴处


附表4
全体合伙人委托执行事务合伙人的委托书
　　经全体合伙人协商一致，同意委托为执行事务合伙人。
全体合伙人：
年　　　月　　　日
附表5
法人或其他组织委派代表的委托书
　　我单位作为合伙企业的执行事务合伙人，现委托代表我单位执行合伙事务。
委托单位法定代表人（负责人）签字：
委托单位印章
年　　　月　　　日
附表6
全体合伙人委派分支机构负责人的委托书
经全体合伙人与受托人协商一致，全体合伙人委派受托人为全体合伙人所办的合伙企业（名称）的分支机构（名称）负责人。
全体合伙人：                                  受托人：
　　年　　　月　　　日　　                       　年　　　月　　　日

附表7
全体合伙人指定代表或共同委托代理人的委托书
经全体合伙人与受托人协商一致，全体合伙人指定作代表人或共同委托代理人向登记机关申请办理合伙企业（分支机构）的设立（变更、注销）登记事宜。
全体合伙人：                                    受托人：
　年　　　月　　　日                               年　　　月　　　日
附表8
执行事务合伙人（含委派代表）
指定的代表或者委托的代理人的委托书
作为合伙企业（名称）的执行事务合伙人或委派代表，现指定代表或者委托代理人向登记机关申请办理合伙企业（分支机构）的变更（注销）登记事宜。
执行事务合伙人（含委派代表）签字：                  受托人：
年　　月　　日                                      年　　月　　日
附表9
联络员信息
	姓名
	
	固定电话
	

	移动电话
	
	电子邮箱
	

	身份证件类型
	
	身份证件号码
	

	（身份证件复印件粘贴处）



　　注：联络员主要负责本企业与企业登记机关的联系沟通，以本人个人信息登录企业信用信息公示系统依法向社会公示本企业有关信息等。联络员应了解企业登记相关法规和企业信息公示有关规定，熟悉操作企业信用信息公示系统。
附表10
财务负责人信息
	姓名
	
	固定电话
	

	移动电话
	
	电子邮箱
	

	身份证件类型
	
	身份证件号码
	

	（身份证件复印件粘贴处）



合伙企业登记（备案）申请书填写说明及规范
注：以下“说明”供填写申请书参照使用，不需向登记机关提供。
一、填写说明
1.本申请书适用合伙企业向登记机关申请设立、变更、备案及注销登记。
2.向登记机关提交的申请书只填写与本次申请有关的栏目。
    3.申请合伙企业设立登记，填写“基本信息”栏、“设立”栏有关内容和附表1“执行事务合伙人（委派代表）信息”、附表2“全体合伙人名录及出资情况”、附表3“全体合伙人主体资格证明或自然人身份证明复印件”、附表9“联络员信息”、附表10“财务负责人信息”，需要填写委托书的，填写附表4、附表5、附表6、附表7、附表8相应的委托书。“申请人声明”由企业拟任执行事务合伙人（委派代表）签署。“合伙人名称或姓名”栏可加行续写或附页续写。
    4.合伙企业申请变更登记，填写“基本信息”栏及“变更”栏有关内容。“申请人声明”由原执行事务合伙人（委派代表）或者拟任执行事务合伙人（委派代表）签署并加盖企业公章。申请变更同时需要“备案”的，同时填写“备案”栏有关内容。申请企业执行事务合伙人（委派代表）变更的，应填写、提交拟任执行事务合伙人（委派代表）信息（附表1“执行事务合伙人（委派代表）信息”）；申请合伙人及投资情况变更的，应填写、提交合伙人基本信息及投资情况（附表2“全体合伙人名录及出资情况”）。变更项目可加行续写或附页续写。
    5.合伙企业增设（注销）分支机构应向原登记机关备案，填写“基本信息”栏及“备案”栏有关内容，“申请人声明”由执行事务合伙人（委派代表）签署并加盖企业公章。“增设分支机构”项可加行续写或附页续写。
    6.合伙企业协议修订或其他事项备案，填写“基本信息”栏及“备案”栏有关内容。申请合伙人出资信息变化备案的，应填写附表2“全体合伙人名录及出资情况”；申请工商联络员备案的，应填写附表9“联络员信息”。“申请人声明”由执行事务合伙人（委派代表）签署并加盖企业公章；申请清算组成员备案的，“申请人声明”由合伙企业清算人签署。
    7.办理合伙企业设立登记填写名称预先核准通知书文号，不填写注册号/统一社会信用代码。办理变更登记、备案填写注册号/统一社会信用代码，不填写名称预先核准通知书文号。未进行名称预先核准，按拟使用优先顺序填写“名称”和“备用名称”。
    8.“经营范围”栏应根据企业合伙协议、参照《国民经济行业分类》国家标准及有关规定填写。
    9.申请注销登记，填写“基本信息”栏及“注销”栏。“申请人声明”由清算人签署，加盖合伙企业公章。
    10.申请人提交的申请书应当使用A4型纸。依本表打印生成的，使用黑色钢笔或签字笔签署；手工填写的，使用黑色钢笔或签字笔工整填写、签署。
二、填写规范
    1.执行事务合伙人或委派代表一栏填写自然人姓名、法人或其他组织的名称及其委派代表的姓名。
2.合伙企业类型填写“普通合伙企业”或者“特殊的普通合伙企业”或“有限合伙企业”。
    3.合伙协议未规定合伙期限的，合伙期限一栏可不填。
     4.申请设立普通合伙企业、特殊的普通合伙企业，有限合伙人数一栏可不填。
     5.从业人数一栏，填写企业拟聘用从业人员的数量。
     6.出资额为各合伙人实际缴付或认缴的货币出资及非货币出资评估作价金额之和(均以人民币表示)。
     7.主要经营场所只能有一个，应填写所在市、县、乡（镇）及村、街道门牌号码。
     8.以货币出资的，评估方式不填；以非货币财产出资的，出资方式填写“实物、知识产权、土地使用权或其他财产权利”，评估方式填写“全体合伙人评估或机构评估”；以劳务出资的，出资方式填写“劳务”，评估方式填写“全体合伙人评估”。
     9.缴付期限填写合伙协议约定的缴付期限。
10.承担责任方式填写“无限责任”或者“特殊的普通合伙人责任”或者“有限责任”。
    11.办理变更登记，申请人只填写申请书中登记事项变更的栏目，登记事项未变的不填。
    12.办理注销登记，在异地设有分支机构的合伙企业，应当提交分支机构所在地企业登记机关核发的分支机构注销登记决定书。
    13.申请人应当按要求如实填写财务负责人信息、联络员信息。
