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	（一）工作流程
申
请
1、领取或下载《事业单位法人变更登记申请书》及其他表格。
2、填写表格。
3、提交所填表格和其他应提交的材料。
受
 
理
1、查验申请变更登记材料是否齐全有效、格式规范。
2、对登记事项的变更是否符合有关规定进行初审。
3、符合法定条件的予以受理，不符合法定条件的予以退回并说明理由。
审
查
对受理的变更登记申请进行审查或派员核查；分别作出提请核准或予以驳回的处置。
核
准
对经审查的变更登记申请进行终审；分别作出准予变更登记或不予变更登记的决定。
换
证
1、收缴变更前的《事业单位法人证书》，变更单位名称的，同时收缴变更前的单位印章。
2、颁发变更后的《事业单位法人证书》。
公
告
公告变更的登记事项。
（二）提交文件目录
事业单位申请变更登记，应当向登记管理机关提交法定代表人签署的《事业单位法人变更登记申请书》和《事业单位法人证书》副本复印件。因变更事项的不同，还应当提交下表中所列的其它相应文件：
变更事项
应 当 提 交 的 文 件
名称
审批机关批准文件
宗旨和业务范围
变更的依据文件和相关证明。内容涉及资质认可或者执业许可事项的出示相应的资质认可证明或者执业许可证明，并提交其复印件。
住所
1、自有房产的，提交房屋产权证明；
2、租赁房屋的，提交有效期内租期一年以上的租赁合同及该房屋产权证明；
3、无偿使用他人房屋的，提交房屋所有人的授权使用证明及该房屋产权证明；
4、无偿使用他人租赁房屋的，提交房屋产权证明文件和房屋承租人的授权使用证明，出示租赁合同并提交其复印件；
5、国家划拨房屋的，提交上级部门的授权使用证明。
法定代表人
1、《事业单位法定代表人登记申请表》
2、现任法定代表人免职文件
3、拟任法定代表人任职文件
4、拟任法定代表人居民身份证复印件或者其他身份证明文件
经费来源
经费来源改变的证明文件
开办资金
由事业单位出具的确认证明及变更登记申请日之前90日内的资产负债表，并加盖本单位财务章。
举办单位
因政府机构改革或其他机构调整造成举办单位名称变化或事业单位隶属关系变化的，提交机构编制部门或相关部门的批复文件；事业单位按照法律法规规定的前置行政审批变更举办单位的，提交相关行政审批文件。
 
注：1、无法提交文件原件的，可以提交文件复印件，文件复印件应当加盖原文件发文机关或者举办单位的印章。
2、房屋授权无偿使用证明参照设立登记中的相关样式。
3、《事业单位法定代表人登记申请表》请按照设立登记服务指南（四）填写说明填写。
（三）《事业单位法人变更登记申请书》填表说明
1、事证第    号：填写本单位《事业单位法人证书》的事证号。
2、单位名称：填写《事业单位法人证书》上登记的名称，并加盖公章。
3、法定代表人：由法定代表人本人签名。申请变更法定代表人的仍由现任（即变更前的）法定代表人签名。
4、申请日期：填写向登记管理机关提交申请材料的日期。
5、变更事项：按照拟变更登记情况，从下列事项中选择填写：名称、宗旨和业务范围、住所、法定代表人、经费来源、开办资金、举办单位。
6、现登记情况：按照法人证书上的相应内容填写（若变更宗旨和业务范围，应填写宗旨和业务范围的全部内容）。
7、拟变更情况：填写拟变更的内容。
8、变更理由：逐一填写每项变更的理由（并写明依据文件的文号），加盖举办单位人事部门公章。变更开办资金的，再加盖举办单位财务部门公章。
9、联系人：根据实际情况填写，请勿漏填。
10、联系电话：请填写手机号（用于短信办结提示）。
 
注：1、表内涉及的数字栏，一律用阿拉伯数字填写；
2、填写纸质文件材料应符合耐久性要求，可用钢笔、签字笔（蓝黑或碳素墨水）、毛笔填写，要书写工整，字迹清楚；也可打印，打印时应保持原页面布局不变。
 
开办资金确认证明
（变更登记模板）
 
XX事业单位登记管理局：
截至X年X月X日(资产负债表日期),     （事业单位名称）可用于事业单位法人登记的开办资金为    万元。
 
附:    （事业单位名称）X年X月X日资产负债表
 
                                      (事业单位公章) 
                                              X年X月X日
 


