1、 总公司营业执照正副本原件，如执照上无年检记录，需补充年检证明；

2、   总公司的营业执照正本复印件4份（盖公章）；

3、   总公司的代码证正本复印件3份（盖公章）；

4、   总公司的税务登记证正本复印件3份（盖公章）；

5、   总公司的章程复印件（所属工商局复印盖章）；

6、   总公司的法人代表身份证复印件（签名）；

7、   分支机构的负责人的身份证原件及复印件5份（签名）；
8、   营业场所租赁合同；
9、   验资报告
10、 国家建设部资质批件
注：能带原件最好，如公章不能带出，要把分公司登记表等寄回盖章。因每区提供证件不同，大致是这些。
