
— 62 —

10.人力资源服务书面报告

一、服务对象：已获得市本级人社部门人力资源服务行政许可的

需要变更名称、住所、法定代表人和终止经营活动的经营性人力

资源服务机构，需在本市设立分支机构的经营性人力资源服务机

构。

二、受理部门：新乡市人社局人力资源流动管理科

三、受理地址：新乡市红旗区新二街与人民东路交汇处东北角市

民中心二楼 126、127、128号人社局窗口

四、联系人：郑宾 陈小平

五、联系电话：0373-3696626

六、法定办理时限：7个工作日

七、承诺办理时限：7个工作日

八、收费情况：不收费

九、监督投诉电话：0373-3696600

十、设立依据：

1.《人力资源市场暂行条例》第二十条规定：经营性人力资

源服务机构设立分支机构的，应当自工商登记办理完毕之日起

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。

第二十一条规定：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活动的，应当自工商变更登记或者注销登

记办理完毕之日起 15日内，书面报告人力资源社会保障行政部门。

2.《河南省人力资源市场条例》第二十二条规定：经营性人



— 63 —

力资源服务机构设立分支机构的,应当自登记办理完毕之日起十

五日内,书面报告分支机构所在地县级以上人民政府人力资源社

会保障部门。经营性人力资源服务机构变更名称、住所、法定代

表人或者终止经营活动的,应当自变更登记或者注销登记办理完

毕之日起十五日内,书面报告登记地县级以上人民政府人力资源

社会保障部门。

3.《人力资源服务机构管理规定》第十二条第一款规定：经

营性人力资源服务机构设立分支机构的，应当自市场主体登记办

理完毕之日起 15日内，书面报告分支机构住所地人力资源社会

保障行政部门，书面报告事项包括机构名称、统一社会信用代码、

许可证编号以及分支机构名称、负责人姓名、住所地、服务范围

等。第十三条第一款规定：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活动的，应当自市场主体变更登

记或者注销登记办理完毕之日起 15日内，书面报告住所地人力

资源社会保障行政部门。人力资源社会保障行政部门应当及时换

发或者收回人力资源服务许可证、备案凭证。

十一、受理条件：

1.依法取得人力资源服务许可证

2.有变更、终止、设立分支机构事项需求的。

十二、申请材料：

经营性人力资源服务机构办理设立分支机构书面报告的，应

当提交以下材料:1.人力资源服务机构设立分支机构书面报告

表;2.人力资源服务许可证、备案凭证;3.分支机构场所的所有权证
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明或者租赁合同;4.分支机构专职工作人员基本情况表;5.法律、法

规规定的其他材料。

经营性人力资源服务机构办理变更信息书面报告的，应当提

交以下材料:1.人力资源服务机构变更信息书面报告表;2.人力资

源服务许可证、备案凭证原件;3.变更住所的，还应提交变更后场

所的所有权证明或者租赁合同;4.法律、法规规定的其他材料。

经营性人力资源服务机构办理终止经营活动书面报告的，应

当提交以下材料:1.人力资源服务机构终止经营活动书面报告

表;2.人力资源服务许可证、备案凭证原件;3.法律、法规规定的其

他材料。

十三、办理流程：

经营性人力资源服务机构设立分支机构的，应当自市场主体

登记办理完毕之日起 15日内，书面报告分支机构住所地人力资

源社会保障部门，书面报告事项包括机构名称、统一社会信用代

码、许可证编号以及分支机构名称、负责人姓名、住所地、服务

范围等。分支机构的服务范围，不得超过经营性人力资源服务机

构已取得的人力资源服务许可证、备案凭证的服务范围。

经营性人力资源服务机构变更名称、住所、法定代表人的，

应当自市场主体变更登记办理完毕之日起 15 日内，书面报告住

所地人力资源社会保障部门。人力资源社会保障部门应当及时换

发人力资源服务许可证、备案凭证。经营性人力资源服务机构跨

管辖区域变更住所的，应当书面报告迁入地人力资源社会保障部

门。迁入地人力资源社会保障部门换发人力资源服务许可证、备
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案凭证后，应当及时向迁出地人力资源社会保障部门共享有关变

更信息。迁出地人力资源社会保障部门应当及时移交经营性人力

资源服务机构申请行政许可、办理备案的原始材料。

经营性人力资源服务机构终止经营活动的，应当自市场主体

注销登记办理完毕之日起 15日内，书面报告住所地人力资源社

会保障部门。人力资源社会保障部门应当及时收回人力资源服务

许可证、备案凭证。

十四、办理流程图：

十五、文书格式：

1.人力资源服务机构设立分支机构书面报告表
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2.人力资源服务机构变更信息书面报告表

3.人力资源服务机构终止经营活动书面报告表

4.人力资源服务机构书面报告收据
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人力资源服务机构设立分支机构书面报告表

分

支

机

构

机构名称

住所

登记机关

统一社会
信用代码

负责人
身份证号

手机号码

服务范围

经

营

性

人

力

资

源

服

务

机

构

机构名称

住所

登记机关

统一社会
信用代码

法定代表人
身份证号

手机号码

人力资源服务
许可证编号

许可
机关

人力资源服务
备案凭证编号

备案
机关

机构性质 □国有企业 □民营企业 □外资企业 □港资企业
□澳资企业 □台资企业 □其他性质：（请注明）

郑重承诺：以上信息真实有效。
法定代表人（本人签字）： 分支机构负责人（本人签字）：

报告机构（机构公章）： 分支机构（机构公章）：
年 月 日
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人力资源服务机构变更信息书面报告表

变更事项
□变更机构名称
□变更住所
□变更法定代表人

变更前

法定
代表人

身份证号

手机号码

住所

机构名称

登记机关

变更后

法定
代表人

身份证号

手机号码

住所

机构名称

登记机关

统一社会
信用代码

机构性质 □国有企业 □民营企业 □外资企业 □港资企业
□澳资企业 □台资企业 □其他性质：（请注明）

郑重承诺：以上信息真实有效。

法定代表人（本人签字）：
报告机构（机构公章）：

年 月 日
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人力资源服务机构终止经营活动书面报告表

机构名称

住所

登记机关

统一社会
信用代码

机构性质 □国有企业 □民营企业 □外资企业 □港资企业
□澳资企业 □台资企业 □其他性质：（请注明）

业务类型

□许可业务

人力资源服务
许可证编号

原业务范围

□备案业务

人力资源服务
备案凭证编号

原业务范围

法定
代表人

身份证号

手机号码

郑重承诺：以上信息真实有效。

法定代表人（本人签字）：
报告机构（机构公章）：

年 月 日
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人力资源服务机构书面报告收据

书面报告收据编号：（豫）人服报告〔****〕第********号

机构名称：

住 所：

法定代表人：

登记机关：

统一社会信用代码：

报告内容：（具体报告内容应载明分支机构基本情况：***

公司办理设立分支机构书面报告事项，分公司名

称为***分公司，负责人为***，住所为***，统

一社会信用代码为***，登记机关为***，服务范

围为***等信息。）

收到时间： 年 月 日 材料页数：共 页

（人力资源社会保障部门印章）

年 月 日

（本文书一式两份，人力资源社会保障部门与申请人各执一份）

注：出具书面报告收据，仅适用于设立分支机构书面报告情形。


