
附件2.1

经营性人力资源服务机构书面报告办事指南

	序号
	项目
	内容

	1
	事项类型
	公共服务

	2
	项目名称
	设立分支机构、更改名称、住所、法定代表人或者终止经营书面报告

	3
	实施主体
	设区市、县（市、区）人力资源社会保障行政部门或依法授权的行政审批部门

	3
	设定依据
	《人力资源市场暂行条例》第二十条  经营性人力资源服务机构设立分支机构的，应当自市场监督管理部门办理登记注册手续完毕之日起15日内，书面报告分支机构所在地人力资源社会保障行政部门。

第二十一条  经营性人力资源服务机构变更名称、住所、法定代表人或者终止经营的，应当自市场监督管理部门办理变更登记或注销登记手续完毕之日起15日内，书面报告人力资源社会保障行政部门。

	4
	申报对象
	经营性人力资源服务机构

	5
	承诺办结时限
	1个工作日

	6
	申报材料
	设立分支机构
	1．《经营性人力资源服务机构设立分支机构报告表》原件1份，加盖总公司公章（附件2.2）；

2.总公司同意设立分支机构的书面意见原件1份（加盖公司公章）；

3.法定代表（负责）人亲自申请的，提供法定代表（负责）人身份证

4.法定代表（负责）人委托其他人员申请的，提供受委托人身份证、委托书。

	
	
	变更名称、住所、法定代表人
	1.《经营性人力资源服务机构（变更/终止）情况报告表》原件1份，加盖公司公章（附件2.3）；

2.变更办公及服务场所还需提供：①属于自有场所，应当提交房产证明；②属于租赁场所，应当提交租赁合同和出租方房产证明；

3.变更法定代表人还需提供：①变更后的法定代表（负责）人亲自申请的，提供其身份证；②变更后的法定代表（负责）人委托其他人员申请的，提供受委托人身份证、委托书。

	
	
	终止经营
	1.《经营性人力资源服务机构（变更/终止）情况报告表》原件1份，加盖公司公章（附件2.3）；

2.市场监督管理部门《准予注销登记通知书》。

	以上证明材料可通过内部调查、信息共享、网络核验、主动核查等方式核实的，一律不得让申请人再提供。


附件2.2

经营性人力资源服务机构

设立分支机构报告表

申请日期：     年   月   日                                 编号：             
	总公司机构名称

（盖章）
	
	总公司机构类型
	

	总公司法定负责人
	
	总公司法定负责人身份证号
	

	总公司营业地址
	

	总公司联系人联系方式
	
	总公司邮政编码
	

	总公司许可证或备案业务范围及编号
	
	总公司统一社会信用代码
	

	分支机构名称
	

	营业地址
	

	分支机构法人（负责人）姓名及身份证号
	

	联系人及电话
	

	分支机构经营范围
	

	总公司法人（负责人）签字
	以上填表信息和提交材料真实合法有效，我公司同意设立分支机构，并对申请材料实质内容的真实性负责。

签字：                                 年   月   日

	核查意见
	签字：                                 年    月   日

	备注
	


附件2.3

经营性人力资源服务机构

（变更/终止）情况报告表

报告日期：     年   月   日                            编号：                  

	机构名称(盖章)
	
	统一社会信用代码
	

	法定代表（负责人）
	
	许可或备案编号
	

	变更（终止）

项目内容
	

	变更（终止）原因
	

	法人（负责人）签字
	以上填表信息和提交材料真实合法有效，并对申请材料实质内容的真实性负责。

签字：                                 年   月   日

	核查意见
	签字：

                                             年   月   日

	备  注
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