附件2

人力资源服务机构信息填写要求

根据人力资源服务机构审批、备案的级次，人力资源服务机构信息填报工作分为省级、市级、县级三个层级，各级人力资源社会保障部门需填写本单位负责的人力资源服务机构信息。每个机构填写一条，不能重复填写。

一、机构信息

人力资源服务机构信息内容包括机构名称、统一社会信用代码及机构的归属层级和行政区划等（见表1），行政区划代码请严格按照国家统计局发布的2023年度全国统计用区划代码编写。如果行政区划有变更（新增或修改），请按规定格式上报（见表2）。

二、填写内容

1.市级人力资源社会保障部门需要填写市本级负责的人力资源服务机构信息，包括机构名称、统一社会信用代码、市行政区划代码及名称、上级省代码及名称。

2.县级人力资源社会保障部门需要填写县级负责的人力资源服务机构信息，包括机构名称、统一社会信用代码、县行政区划代码及名称、上级省（和市）代码及名称。

三、汇总程序

1.市级人力资源社会保障部门需要将市本级和县级上报的机构信息汇总，按照行政区划顺序形成全市的机构名单，并上报至省级。

2.县级人力资源社会保障部门需汇总填写本级负责的机构信息，并上报至市级。

表1

人力资源服务机构信息填写模板

	序号
	人力资源服务机构名称
	统一社会

信用代码
	省

名称
	省

行政区划代码
	市

名称
	市

行政区划代码
	区县

名称
	区县

行政区划代码
	审批

层级
	备注

	1
	A机构
	91510000669562080K
	山东省
	370000
	济南市
	370100 
	
	
	市级
	市级负责单位填写格式

	2
	B机构
	91510000669562080K
	山东省
	370000
	济南市
	370100
	
	
	市级
	

	5
	C机构
	91510000669562080K
	山东省
	370000
	济南市
	370100
	历下区
	370102
	县级
	县级负责单位填写格式

	6
	D机构
	91510000669562080K
	山东省
	370000
	济南市
	370100
	历下区
	370102
	县级
	

	7
	E机构
	91510000669562080K
	山东省
	370000
	济南市
	370100
	市中区
	370103
	县级
	

	8
	F机构
	91510000669562080K
	山东省
	370000
	济南市
	370100
	市中区
	370103
	县级
	

	说明
	县级：所有列信息都填
市级：区县级列不用填

如变更机构区划信息的请在备注中标注“由XX变更为XX”，


表2

行政区划变更模板

	序号
	名称
	行政区划
	上级行政区划
市名称
	上级行政区划
市代码
	上级行政区划
省名称
	上级行政区划
省代码
	变更说明

	1
	历下区
	370102
	济南市
	370100
	山东省
	370000
	新增

	2
	市中区
	370103
	济南市
	370100
	山东省
	370000
	修改，原行政区划代码和名称为： XXX 

	3
	市南区
	370202
	青岛市
	370200
	山东省
	370000
	新增

	4
	市北区
	370203
	青岛市
	370200
	山东省
	370000
	删除

	说明
	1、新增行政区划与已有行政区划不能重复；

2、表1、表2均以市为单位统一汇总上报。




