保安服务公司设立分公司备案程序
一、备案名称及法定依据
  （一）备案名称：保安服务公司设立分公司的备案

  （二）法定依据：《保安服务管理条例》、《公安机关实施保安服务管理条例办法》
二、备案程序:受理、审核、确认、制作《保安从业单位备案证明》、送达。
  （一） 受理
1.受理单位:海口市公安局治安警察支队

2.备案材料：

（1）《保安服务公司设立分公司登记备案表》（附后）,由申请单位按标准模板制作,采用电脑填写的方式。表格内各项目信息填写准确完整，使用A4纸打印，并加盖申请单位公章。

（2）保安服务公司设立分公司备案申请书,申请书应写明总公司基本信息，包含名称、住所、注册资本、股东及出资额、经营范围、规模及在全国设立分公司情况等内容；列明分公司基本情况，包含名称、住所、负责人及其他主要管理人员信息、拟在海口开展的保安服务经营范围等，使用A4纸打印，并加盖申请单位公章。

（3）总公司《营业执照》复印件,总公司《保安服务许可证》复印件使用原件复印，复印件清晰完整，大小标准为A4纸，并加盖总公司公章。

（4）总公司《法定代表人基本情况表》（附后）,由申请单位按提供的标准模板制作，采用电脑填写的方式，表格内各项目信息填写准确完整。表格使用A4纸打印，并加盖总公司公章。总公司法定代表人身份证复印件使用原件复印，复印件清晰完整，大小标准为A4纸，并加盖总公司公章。
（5）分公司营业执照复印件用原件复印，复印件清晰完整，大小标准为A4纸，并加盖申请单位公章。
（6）公司章程中设立分公司事项相关规定或股东会、董事会设立分公司决议。决议包括且不限于两个事项：一是决定在海口设立分公司；二是任命海口分公司的负责人。

（7）《分公司负责人基本情况表》（附后）由申请单位按提供的标准模板制作，采用电脑填写的方式，表格内各项目信息填写准确完整，表格使用A4纸打印，并加盖申请单位公章。

（8）分公司负责人身份证复印件使用原件复印正反两面，复印件清晰完整，大小标准为A4纸。职业资格证书复印件使用原件复印，复印内容包含证书等级页、基本信息页，复印件清晰完整，大小标准为A4纸。（要求持有保安员职业等级2级即保安师（含）以上级别）复印件加盖申请单位公章。

（9）拟任副总经理人员的信息表、身份证复印件、职业技能等级证书复印件等材料与拟任分公司负责人的材料标准一致。

（10）专业技术人员信息表（附后），由申请单位按提供的标准模板制作，采用电脑填写的方式，表格内各项目信息填写准确完整。专业技术人员身份证复印件使用原件复印正反两面，复印件清晰完整，大小标准为A4纸。专业技术人员职业资格证书复印件使用原件复印，复印内容包含证书等级页、基本信息页，复印件清晰完整，大小标准为A4纸。专业技术人员包含但不仅限于公司财务、法务、安防专业技术人员。
（11）办公场所应是本市、独立的场所，且产权性质属于商业或办公，面积不少于150平方米。办公场所为自有的，提供《不动产权证书》复印件，使用原件复印，复印件清晰完整，大小标准为A4纸；办公场所为租赁的，提供租赁凭证或场所使用证明复印件，并附租赁合同复印件，使用原件复印，复印件清晰完整，大小标准为A4纸；场所照片能够反映各独立办公空间内部全貌，使用彩色打印，每张A4纸打印两张照片，照片大小为8cm×12cm，照片下方注明办公空间具体用途，并加盖申请单位公章。

（12）办公设施及装备清单使用电脑制表，列明所有办公设施及装备的名称、数量，使用A4纸打印，并加盖申请单位公章。

（13）公司自有车辆提供车辆行驶证正副本复印件；公司租赁车辆提供租赁合同复印件及车辆行驶证正副本复印件，租赁合同内容与车辆行驶证内容一致。使用原件复印，复印件清晰完整，大小标准为A4纸。车辆照片使用A4纸打印，照片大小为8cm×12cm，并加盖申请单位公章。

（14）公司组织架构图使用电脑制作，具体组织架构根据申请公司实际情况设置，应当包含办公室、经营部、财务部、培训部、督察队等必要部门。使用A4纸打印，并加盖申请单位公章。

（15）保安管理制度应当根据公安部《保安服务操作规程与质量控制》和有关质量管理要求，结合本市、本公司及具体客户安全需求特点制定，包含全部申请经营范围的制度规范；岗位责任制度根据申请单位组织架构制定，遵循因事设岗、职责相称、权责一致、责任分明、任务清楚、要求明确、责任到人的原则；保安员管理制度应包含招聘录用、培训教育、考核评价、调配使用、执勤规范、奖励处罚、物资保障及福利待遇等内容。相关制度使用电子文档编辑，文字表述准确，章节段落编号清楚，使用A4纸双面打印，并加盖申请单位公章。
  （二）审核
    1.由市公安局治安支队依据《条例》和《办法》受理审核申请人提供的申请材料； 

    2.对申请备案的保安服务公司分公司人员、场地、设施、设备等情况进行现场核查。

  （三）确认
    对符合标准要求的，由市公安局治安支队上报市公安局确认接受备案。

  （四）制作备案受理文件
    市公安局治安支队制作《保安从业单位备案证明》。

  （五）送达
    由市公安局治安支队通知申请人领取《保安从业单位备案证明》。

注：备案材料应装订成册，并附有封面和目录，封面注明申请单位的名称和申请备案事项，目录按照备案材料注明提交材料顺序放置。
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