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一、办理要素

（一）事项名称和编码

事项名称：人力资源服务机构变更、注销登记
编码：3703040101801-002
（二）实施机构

博山区人力资源和社会保障局就业管理科

（三）申请主体

人力资源服务机构

（四）受理地点

博山区人力资源和社会保障局就业管理科（博山区峨嵋山路20号）

（五）办理依据

《就业服务与就业管理规定》(2007年10月，劳动和社会保障部令第28号)第五十一条；《人才市场管理规定》（2001年9月人事部、国家工商行政管理总局令第1号，2005年3月修改）第十七条。
（六）办理条件

1、机构名称变更：需提交工商行政管理等部门同意使用变更后新名称的证明材料；
2、法定代表人（负责人）变更：需提交新法定代表人（负责人）任职的有效文件、工作人员登记表，大专以上学历证书、人力资源市场从业人员资格证书；

3、地址变更：需提交新地址的房产证明或房屋租赁协议及出租方房产证明；
4、业务范围变更：需提交新增业务的项目、发展计划、物质条件、从业人员、资金等具体说明及需提供的证明文件。

5、注销登记：需提交工商行政管理等部门同意注销该单位的证明材料。
（七）申请材料

申请该行政许可，应当向区人力资源和社会保障局就业管理科提交下列材料：
1、人力资源服务机构变更申请报告（原件2份，纸质）；

2、机构名称变更：需提交工商行政管理等部门同意使用变更后新名称的证明材料（复印件1份，纸质）；

3、法定代表人（负责人）变更：需提交新法定代表人（负责人）任职的有效文件、工作人员登记表，大专以上学历证书、人力资源市场从业人员资格证书（复印件1份，纸质）；

4、地址变更：需提交新地址的房产证明或房屋租赁协议及出租方房产证明，“变更登记内容”栏内须注明变更后的地址、邮编、电话（复印件1份，纸质）；

5、业务范围变更：需提交新增业务的项目、发展计划、物质条件、从业人员、资金等具体说明及需提供的证明文件（复印件1份，纸质）；

6、注销登记：需提交工商行政管理等部门同意注销该单位的证明材料（复印件1份，纸质）。

（八）办理时限

法定时限：20个工作日。
承诺时限：10个工作日。

（九）收费标准：本审批事项不收费。

（十）咨询服务

咨询地址：博山区人力资源和社会保障局就业管理科（博山区峨嵋山路20号）

咨询电话：0533-4251010
电子邮箱：boshanjd@163.com

二、办理流程

（一）申请

提交材料：博山区人力资源和社会保障局就业管理科（博山区峨嵋山路20号）
联系电话：0533-4251010

电子邮箱：boshanjd@163.com

（二）受理

1、材料补正。接收人当场发现申请材料不齐全或不符合法定形式的，可以当场补正的告知申请人当场补正；不能当场补正的，做出补正材料通知单，列明需补正的材料内容和补正期限。

2、获取受理（不予受理）凭证。

（1）经审核符合受理条件的，出具受理通知书。

（2）经审核不符合受理条件的，出具不予受理通知书。
（三）办理进程查询

查询电话号码：0533-4251010
（四）获取审批决定书

1、获取方式：办理地点领取。

2、决定书类型：换发或注销《人力资源服务许可证》

（五）流程图
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三、救济途径

（一）投诉：

1、投诉事项。有下列行为的，申请人可以进行投诉：

（1）对符合法定条件的申请不予受理或不予批准的；

（2）不在法定期限内批准的；

（3）工作人员服务态度蛮横的；

（4）接收申请人宴请或钱物的。

2、投诉受理：区人力资源和社会保障局就业管理科负责行政相对人违纪违法投诉举报事项的协调处理。区人力资源和社会保障局负责对就业管理科人员违纪违法投诉举报事项的协调处理。
3、投诉处理

（1）对信函投诉举报做到逐件拆阅、登记，及时处理；

（2）对网络投诉举报应当及时登录收阅、打印登记，及时处理；

（3）对当面投诉举报应当分别单独进行，接待人员应当做好笔录。

4、投诉渠道

就业管理科，电话：0533-4251010

区人力资源和社会保障局，电话：0533-4250892

电子邮箱：boshanjd@163.com

（二）行政复议或行政诉讼
1、行政复议事项。申请人对人力资源和社会保障局作出的具体行政行为不服的，可以申请行政复议。

2、行政复议受理机关：
（1）淄博市人力资源和社会保障局，地址：淄博市张店区联通路202号，联系电话：0533-2868790。

（2）博山区人民政府，地址：博山区县前街46号，联系电话：0533-4180852。

四、表单填写
人力资源服务机构变更申请报告
申请单位盖章：　　　　　　　　　　　　

	 
	（  ）变更  （  ）注销  

	机构名称
	

	许可证编号
	
	组织机构代码
	

	工商注册号
	
	工商注册日期
	  

	注册资本
	
	经营范围
	

	注册地区
	
	邮政编码
	

	经营地址
	  

	法定代表人姓名
	
	身份证号码
	

	联系电话
	
	联系传真
	 

	电子邮箱
	

	变更项目
	

	备  注
	

	填表人姓名
	
	填表日期
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