附件1

经营性人力资源服务机构从事职业中介活动许可

办事指南

	1
	事项名称
	经营性人力资源服务机构从事职业中介活动许可

	2
	实施主体
	人力资源社会保障行政部门或依法授权的行政审批服务部门

	3
	实施主体性质
	法定机关

	4
	设定依据
	1.《中华人民共和国就业促进法》第四十条第一款  设立职业中介机构应当具备下列条件：

(一)有明确的章程和管理制度；

(二)有开展业务必备的固定场所、办公设施和一定数额的开办资金；

(三)有一定数量具备相应职业资格的专职工作人员；

(四)法律、法规规定的其他条件。

2.《人力资源市场暂行条例》第十八条第一款  经营性人力资源服务机构从事职业中介活动的，应当依法向人力资源社会保障行政部门申请行政许可，取得人力资源服务许可证。



	5
	实施对象
	经营性人力资源服务机构 


	6
	许可范围
	为用人单位招用人员和劳动者求职提供中介服务以及其他相关服务的活动，包括：

1.为劳动者介绍用人单位；

2.为用人单位推荐劳动者；

3.为用人单位和个人提供职业介绍信息服务；

4.根据国家有关规定从事互联网人力资源信息服务；

5.组织开展现场招聘会；

6.开展网络招聘；

7.开展高级人才寻访服务等。


	7
	办结时限
	法定办结时限
	20日

	
	
	承诺办结时限
	15个工作日

	8
	申请材料
	1.《经营性人力资源服务机构从事职业中介活动许可（开展人力资源服务业务备案）（申请)表》原件1份，加盖公章；

2.机构章程复印件（加盖公章）；

3.管理制度（包括服务流程、服务协议、收费标准、信息发布审查和投诉处理制度等）复印件（加盖公章）；

4.场所、设施的所有权或使用权证明和场所照片（属于自有场所，提交房产证明；属于租赁场所，提交租赁合同和出租方房产证明或提交租赁登记备案证明）；

5.营业执照；

6.开展互联网人力资源信息服务、网络招聘的，还需提交：互联网信息服务业务经营许可证。

法定代表人（负责人）本人申请的，提供法定代表人（负责人）身份证；法定代表人（负责人）委托其他人员申请的，还需提供被委托人身份证、委托书。

以上材料可以通过信息共享、网络核验等方式核实的，不得再让申请人提供纸质材料。

	9
	办理流程
	1.申请与受理（当场审核材料是否齐全、是否符合要求）；
2.审核（审核材料是否符合许可条件；必要时，进行现场勘验）；
3.决定（决定是否同意许可）；
4.结果反馈。


经营性人力资源服务机构开展人力资源服务业务备案

办事指南

	1
	事项名称
	经营性人力资源服务机构开展人力资源服务业务备案

	2
	实施主体
	人力资源社会保障行政部门或依法授权的行政审批服务部门

	3
	实施主体性质
	法定机关

	4
	设定依据
	《人力资源市场暂行条例》第十八条第二款  经营性人力资源服务机构开展人力资源供求信息的收集和发布、就业和创业指导、人力资源管理咨询、人力资源测评、人力资源培训、承接人力资源服务外包等人力资源服务业务的，应当自开展业务之日起15日内向人力资源社会保障行政部门备案。

	5
	实施对象
	经营性人力资源服务机构

	6
	备案范围
	1.人力资源供求信息的收集和发布；

2.就业和创业指导；

3.人力资源管理咨询；

4.人力资源测评；

5.人力资源培训；

6.承接人力资源服务外包等。

	7
	申请材料
	1.《经营性人力资源服务机构从事职业中介活动许可（开展人力资源服务业务备案）(申请)表》原件1份，加盖公章；

2.营业执照；

3.场所、设施的所有权或使用权证明和场所照片（属于自有场所，提交房产证明；属于租赁场所，提交租赁合同和出租方房产证明或提交租赁登记备案证明）。

法定代表人（负责人）本人申请的，提供法定代表人（负责人）身份证；法定代表人（负责人）委托其他人员申请的，还需提供被委托人身份证、委托书。

以上材料可以通过信息共享、网络核验等方式核实的，不得再让申请人提供纸质材料。



	8
	办理流程
	在人力资源服务备案业务范围内，且备案材料齐全、符合要求的，当场办理。


编号：
	经营性人力资源服务机构
	从事职业中介活动许可
	（申请）表

	
	开展人力资源服务业务备案
	


机构名称：                             

（公章）
法定代表人：                           

（负责人）
申请日期：                             
填表说明

1.本表可下载打印填写。如手工填写，请使用蓝黑或黑色墨水，以正楷字体填写，保持字迹清晰，避免涂改。

2.在提交纸质材料时，须法定代表人（负责人）本人签字，其他人员不可代为签署。

3.请认真选择文书材料送达方式，如选择邮寄方式，请确保预留的收件地址、收件人和电话准确无误，如因错误信息导致材料无法及时送达，申请单位自行承担因此产生的法律责任和后果。可在现场领取和邮寄中任选一项，一般不同时选择两项。
4.封页“申请日期”按照向审批部门提交申请之日填写。

5.封页“编号”由审批部门填写。
6.“机构名称”填写在市场监管部门登记注册的名称全称。

7.法定代表人（负责人）本人申请的，无须填写被委托人信息。

8.“申请事项”一栏，根据实际业务在相应的“(”里打“√”，不必全部勾选。

9.凡以数字标明的地方，一律使用阿拉伯数字。

	机 构 基 本 情 况

	机构名称
	
	统一社会

信用代码
	

	机构类型
	
	服务方式
	□专营    □兼营

	注册资本
	             （万元）
	成立日期
	

	被委托人姓名
	
	被委托人

手机号码
	

	被委托人身份

证件类型及号码
	
	服务网址
	

	注册地址
	
	邮政编码
	

	经营场所情况
	□自有：   ㎡    □租用：    ㎡      合计：        ㎡

使用期限：

	现有资产情况
	现有资金：         万元      现有设施总值：      万元  

现有资产总额：     万元

	申请

类型
	□人力资源服务许可

□人力资源服务业务备案

	申

请

事

项
	从事职业中介活动：               □
  □1 为劳动者介绍用人单位

  □2 为用人单位推荐劳动者

  □3 为用人单位和个人提供职业介绍信息服务

  □4 根据国家有关规定从事互联网人力资源信息服务

  □5 组织开展现场招聘会

  □6 开展网络招聘

  □7 开展高级人才寻访服务

	
	人力资源服务业务备案：           □ 
□1 人力资源供求信息的收集和发布

□2 就业和创业指导

□3 人力资源管理咨询

□4 人力资源测评

□5 人力资源培训

□6 承接人力资源服务外包

□7




	法定代表人（负责人）情况

	姓  名
	
	性别
	
	国籍
	
	学历
	

	职务职称
	
	手机号码
	

	身份证件类型
	
	有效身份

证件号码
	

	工作经历
	

	注 册 资 本 情 况

	出资方名称
	所在国或地区
	出资

方式
	出资金额

（万元）
	出资

比例
	出资方

性质

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	工 作 人 员 情 况

	总人数
	专职工作人员人数
	兼职工作

人员人数
	学  历  情  况
	中共党员人数

	
	
	
	研究生及以上
	本科
	专科及以下
	

	
	
	
	
	
	
	

	专职工作人员是否与当前服务单位签订劳动合同
	
	专职工作人员是否在当前服务单位

缴纳社会保险
	

	主要管理及专职工作人员情况（可附纸填写）

	姓  名
	性别
	学历及所学专业
	国  籍
	政治

面貌
	有效身份证件号码
	职务职称
	相关资格

证书名称

及编号
	手机号码

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	从事互联网人力资源信息服务、开展网络招聘等业务
	是否取得《中华人民共和国增值电信业务经营许可证》 是(  否(     

许可证编号：

	申请材料清单（可附纸填写）

	序号
	材  料  名  称
	是否提交
	备注

	1
	机构章程复印件，加盖公章
	
	

	2
	管理制度（包括服务流程、服务协议、收费标准、信息发布审查和投诉处理制度等）复印件，加盖公章
	
	

	3
	场所、设施的所有权或使用权证明及场所照片（属于自有场所，提交房产证明；属于租赁场所，提交租赁合同和出租方房产证明或提交租赁登记备案证明）
	
	

	4
	法定代表人（负责人）身份证复印件；法定代表人（负责人）委托其他人员申请的，还需提供被委托人身份证、委托书
	
	

	5
	三名以上专职工作人员身份证复印件；有职业资格证书的提供证书复印件
	
	

	6
	营业执照复印件
	
	

	7
	开展互联网人力资源信息服务、网络招聘的，提交《中华人民共和国增值电信业务经营许可证》复印件
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	选择文书送达方式

	(现场领取   

(邮寄

收件人地址：           

收件人姓名：            收件人手机号码：

	本单位郑重承诺，本表所填内容和提交材料真实合法有效，并对材料实质内容的真实性、合法性负责，如有瞒报漏报、弄虚作假，自愿承担有关法律责任。

法定代表人（负责人）签字：                     （申请单位公章）

年   月   日

	审批（备案）

部门意见
	  经办人签字：                  审核人签字：
                                     年   月   日

	
	  负责人签字：                   （公章） 

                                     年   月   日

	许可编号
	
	核发日期
	       年   月   日

	备案编号
	
	发放日期
	       年   月   日

	许可证有效期

起止时间
	      年   月   日至   年   月   日

	现场

领取
	领取人签字：                  领取时间：  年  月  日

	邮寄

送达
	单号：        
	粘贴邮寄凭证

	
	承运商名称：
	

	
	委托日期：
	

	
	是否退件：是(否(
	

	
	退件说明：
	

	备注
	


经营性人力资源服务机构开展

人力资源服务业务备案凭证（样本）
编号：
机  构  名  称：

统一社会信用代码：

地          址：

法定代表人（负责人）：

机  构  性  质：

备  案  范  围：

                                行政机关名称

（公章）

                                 年  月  日



