附件：4

机构年度报告工作标准
一、依据
（一）《人力资源市场暂行条例》（国务院令第700号）第三十六条；
（二）《就业服务与就业管理规定》（劳动保障部令第28号）第五十条；
（三）《江苏省〈实施中华人民共和国就业促进法办法〉办法》（省政府令第53号）第四十三条第三款；
（四）《关于做好人力资源服务行政许可及备案有关工作的通知》（人社部发〔2018〕60号）。
二、对象
上一年度12月31日前在市场监管（工商行政管理）部门注册登记，并经人力资源社会保障行政部门行政许可或备案（含分支机构）的经营性人力资源服务机构。
三、内容
（一）从事职业中介活动：机构年度变更、设立分支机构情况、经营场所情况、机构从业人员情况、机构依法纳税情况、经营活动情况、财务情况等内容。
（二）业务备案（含分支机构）：机构年度变更、经营场所情况、机构依法纳税情况、经营活动情况、财务情况等内容。
四、提交材料
（一）从事职业中介活动
1、人力资源服务机构年度报告申报表（见表4）；
2、人力资源服务机构年度报告公示统计表（见表5）；
3、经营场所使用权证明（租赁合同、房屋所有权证）；
4、专职工作人员从业的有效证件；
5、机构年度经营情况报告（主要包括：机构年度变更、设立分支机构情况、经营场所情况、机构从业人员情况、机构依法纳税情况、经营活动情况、财务情况等内容）；
6、人力资源服务许可证（正、副本）。
（二）业务备案
1、人力资源服务机构年度报告申报表（见表4）；
2、人力资源服务机构年度报告公示统计表（见表5）
3、机构年度经营情况报告（主要包括：机构年度变更、经营场所情况、机构依法纳税情况、经营活动情况、财务情况等内容）。
五、工作流程
（一）登记
人力资源服务机构可以通过当面提交、信函、传真、电子数据交换和电子邮件（QQ、微信）、政府公共平台等方式，按管理权限到实施行政许可的省、市、县（市、区）人力资源社会保障部门进行年度报告登记，并接受审（复）核。
（二）审核
1、对行政许可的经营性人力资源服务机构，由人力资源社会保障行政部门依照行政许可条件进行审核。经审核合格的，由同级人力资源社会保障部门予以记载，在其《许可证》正、副本的“年度报告记录”栏上加盖“人力资源服务机构年度报告专用章”；对业务备案（含分支机构）的经营性人力资源服务机构，由人力资源社会保障行政部门进行复核，复核通过的进行公示。
2、人力资源服务机构的《许可证》有效期满并提出继续从事人力资源服务申请，由原发证机关按规定和要求，重新核发《许可证》。
3、对年度报告审（复）核不合格的机构，由同级人力资源和社会保障行政部门发出整改通知书，限期整改，期限最长不超过60日。限期期满复审合格的，予以办理同意其继续开展人力资源中介服务活动的有关手续。限期期满复审不合格的，注销其《许可证》，收回有关证书。对严重违反有关规定情节严重的，依法给予处罚，并吊销《许可证》或取消备案。
（三）公示
年度报告结束后，各级人力资源社会保障部门要将年度报告中人力资源服务机构名称、营业地址、法定代表人、服务范围、联系方式、设立分支机构、网站网址以及行政许可和备案及其变更、延续情况、行政处罚等年度报告有关内容，及时在人力资源社会保障行政部门的门户网站上统一公示，接受社会监督。
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