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一、办理要素

办理要素包括：事项名称和编码、实施机构、申请主体、受理地点、办理依据、办理条件、申请材料、办理时限、收费标准与依据、申请人权利和义务、咨询服务等。

（一）事项名称和编码

事项名称：非公募基金会变更登记

编码：3703040101402—002
（二）实施机构：博山区民政局民间组织管理局

（三）申请主体：在博山区行政区域内想要变更登记事项的非公募基金会。

（四）受理地点:博山区政务服务中心民政局窗口

（五）办理依据：

1.《基金会管理条例》（2004年3月国务院令第400号）第第十五条

2.《山东省民政厅关于创新社会组织登记和管理工作的通知》鲁民[2013]49号

（六）办理条件

申请变更登记，应当具备下列条件：

基金会、基金会分支机构、基金会代表机构的登记事项需要变更的，应当向登记管理机关申请变更登记。

基金会修改章程，应报登记管理机关核准。

（七）申请材料

申请变更登记，应当向民政局窗口提交下列材料：

1.《基金会变更登记申请表》（2份，出具单位：申请单位）

2.《基金会章程核准表》（2份，出具单位：申请单位）

3.章程及章程修改说明（1份，出具单位：申请单位）

4.基金会会议纪要（1份，出具单位：申请单位）

5.与变更事项相应的其他材料：住所变更提交新住所使用权证明，原始基金数额变更提供变更后验资报告，法定代表人变更提交《基金会法定代表人登记表》、原法定代表人任期内的财务审计报告书（若拟任的法定代表人是新增理事，须一并办理理事备案手续），不需提交以上2、3材料。（2份，出具单位：申请单位）

 （八）办理时限

受理时限：1个工作日。

办理时限：材料齐全有效、审查合格，7个工作日内办结。
（九）收费标准：本审批事项不收费。

（十）咨询服务

博山区政务服务中心民政局窗口设立咨询岗负责对申请人咨询、疑问给予解释答复。
窗口咨询地址：博山区政务服务中心民政局窗口（博山区山头街道大观园路86号）

电话咨询号码：0533—4174977

电子邮箱:13371566012@126.com

二、办理流程

（一）申请

1.提交方式

窗口接收。博山区政务服务中心民政局窗口，地址：博山区山头街道大观园路86号，联系电话：0533—4174977。

2.获取收件编号

申请人在窗口提交申请的，窗口人员在政务服务中心内网系统录入信息时，可即时获得编号，申请人可现场领取。

3.获取收件凭证

经审核，对材料齐全、填写无误、符合法定形式的材料出具材料受理凭证。凭证内容包括：材料名称、接收时间、编号，受理人姓名，联系方式、进度查询方式、办理期限。申请人在窗口提交申请的，材料受理凭证由申请人即时领取。

（二）受理

1.材料补正

属于窗口受理的，受理人当场发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，能当场补正的告知申请人当场补正，并予以协助。不能当场补正的，列明需补正的材料内容、补正期限以及逾期不补正作退件处理的规定。

2.获取受理（不予受理）凭证

①经审核符合受理条件的，办理人员登录政务服务中心内网系统自动生成受理通知书，并随即打印。

②经审核不符合受理条件的，办理人员制作不予受理决定书，决定书内容要包括不予受理的理由、有权受理的其他机关的名称、法律救济等。

（三）办理进程查询

查询电话号码：0533——4174977
(四)获取审批决定书

1.获取方式：窗口领取。

2.决定书类型:

《基金会法人登记证书》，本证有效期4年，到期需更换。

（五）流程图

见附件1
三、法律救济

（一）投诉

1.投诉受理：区民政局窗口首席代表负责行政相对人违纪违法投诉事项的协调处理。政务服务中心督查科负责对区民政局窗口人员违纪违法投诉事项的协调处理。

2.投诉时限：对一般投诉要及时办理，并于3日内将办理结果反馈给投诉人。重要投诉在3日内不能办理完毕的，可延长15日，在30日内将办理结果反馈给投诉人。

3.投诉处理
①对信函投诉做到逐件拆阅、登记，及时处理；

②对网络投诉要及时登录收阅、打印登记，及时处理；

③对当面投诉应当分别单独进行，接待人员应当做好笔录；

④对投诉电话做到细心接听，询问清楚，如实记录。

4.投诉渠道
区民政局窗口电话：0533—4174977

政务服务中心督查科：0533—4120267

电子邮箱：13371566012@126.com

信箱：博山区政务服务中心民政局窗口。邮编：255200

（二）行政复议

1.淄博市民政局，地址：张店区联通路306号，联系电话：0533—3887721

2.博山区政府法制办公室，地址：博山区县前街46号，联系电话：0533-4110080

四、表单填写

见附件2
    五、有关说明

    本服务指南根据法律法规规章相关内容的修改变动情况和工作实际要求，予以实时更新。

附件1


附件2          基金会变更登记申请表
	基金会名称
	

	登记证号
	
	组织机构代码
	

	变更事项
	

	变更前
	

	变更后
	

	变更理由
	

	基金会履行
内部程序
	  年    月    日经第         次（届）                 会表决通过

	基金会法定代表人签章：
基金会盖章：           
年   月  日
	业务主管单位审查意见
（印章）
                   年  月   日

	登 记
管 理
机 关
审 批
意 见
	初              审

	
	承办人：负责人：              年  月   日

	
	审              核

	
	负责人：              年  月   日

	
	批     准

	
	负责人：              年  月   日


准予 登记





制作颁发新正副本，收回原正副本








归档





基金会变更登记流程图


  法定时限：10工作日 承诺时限：7工作日








提出申请





当事人需提交的材料：①办理住所变更的，提交新的办公场所使用证明②办理法定代表人登记，提交离任审计报告、新的法定代表人的身份简历和身份证明、原法定代表人关于债权债务的说明③办理章程变更的，提供新的章程（修订）④办理开办资金变更的，提供新的验资报告⑤办理出资人变更的，提供新的章程（修订）⑥办理业务主管单位变更的，提供原业务主管单位不再担任其业务主管单位的证明和新的业务主管单位批文⑦法规规定的其他资料。








审查材料





符合要求





不予受理





否





打印《不予受理通知书》。





否





是





材料齐全





是





打印《一次性补正材料通知书》。





初审





审核





说明理由





审批





不准予


登记





打印《受理通知书》。
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