江苏省人力资源和社会保障厅文件

苏人社发〔2018〕353号


省人力资源和社会保障厅关于做好

人力资源服务行政许可及备案有关工作的通知

各设区市人力资源和社会保障局，昆山市、泰兴市、沭阳县人力资源和社会保障局：

为认真贯彻落实《人力资源市场暂行条例》（以下简称《条例》）和人力资源社会保障部《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），切实做好我省对经营性人力资源服务机构从事职业中介活动进行许可、对开展其他人力资源服务业务实行备案管理和人力资源服务机构年度报告公示工作，充分激发人力资源市场主体活力，规范人力资源市场活动，促进人力资源服务业健康发展，现将有关事项通知如下：

一、依法规范实施人力资源服务行政许可

（一）依法开展行政许可审批工作。《条例》规定，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。职业中介活动是指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，包括为劳动者介绍用人单位、为用人单位推荐劳动者、为用人单位和个人提供职业介绍信息服务、根据国家有关规定从事互联网人力资源信息服务、组织开展现场招聘会、开展网络招聘、开展高级人才寻访服务等。

对经行政许可的经营性人力资源服务机构设立分支机构和变更名称、住所、法定代表人或者终止经营活动的，要按照《条例》规定书面报告人力资源社会保障行政部门，不需行政许可。

（二）规范行政许可审批工作程序和流程。各级要简化优化行政许可工作程序及流程，规范行政许可行为，提高行政服务效能，统一职业中介活动行政许可审批依据、条件、流程、提交材料、机构申请表及受理、审核、决定、送达、公告行政许可文书等各环节的工作标准（详见附件1），严格办理时限，及时依法办结。要将行政许可的依据、条件、流程以及需要提交的全部材料目录、申请表、监督电话及工作程序，在行政许可受理窗口和本部门网站等政务服务平台上进行公示告知，接受社会监督。

（三）做好更新换发《人力资源服务许可证》工作。各级人力资源社会保障部门要对本地人力资源服务机构基本情况、业务范围、许可证发放使用等情况进行全面调查摸底，及时更新人力资源服务机构管理档案和台账，建立与市场监督管理等部门的定期信息推送和信息共享工作机制，为依法规范实施人力资源服务行政许可夯实基础。对《条例》实施前已经依法取得许可证业务范围里包含职业中介服务的机构，要采取主动联系、上门对接等方式，为符合许可条件的及时更新换发人力资源服务许可证，不得变相重新审批。人力资源服务许可证将实行全省统一编号（详见附件2），前6位为行政区划代码，后6位为县级以上行政机关自主编码。《人力资源服务许可证》由人力资源社会保障部统一印制并免费发放。

二、依法做好人力资源服务备案管理工作

（一）依法实施备案。《条例》规定，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。备案事项主要包括机构名称、类型、法定代表人基本情况、营业地址、出资总额、投资人姓名或者名称及其出资额、业务范围等。

对已在人力资源社会保障部门办理备案业务的经营性人力资源服务机构设立分支机构（分公司），其设立的分支机构（分公司）必须自开展业务之日起15日内向所在地人力资源社会保障部门书面报告，所在地人力资源社会保障部门按备案规定的程序进行受理。

（二）统一备案流程。各级要严格按照全省统一的人力资源服务业务备案事项工作标准（详见附件3）进行备案，并将备案的事项、依据、程序、期限以及需要报送的全部材料目录和相关示范文本等在服务窗口和本部门网站等政务服务平台上公示。人力资源服务机构申请备案的，可以通过当面提交、信函、传真、电子数据交换和电子邮件等方式报送行政备案材料，并对其报送材料和反映情况的真实性负责。报送材料齐全、符合法定形式的，人力资源社会保障部门应当予以备案并出具书面回执。

（三）建立备案台账制度。各级要依法及时对备案材料进行统计、存档和核查，建立备案资料分类管理台账，需要与其他行政机关互通共享的，应及时信息共享；需要向社会公开相关信息内容的，要按照政府信息公开的规定，及时向社会公开；涉及行政相对人商业秘密、个人隐私的，应予以严格保密，不得外泄。要建立健全监督制度，根据备案及核查情况开展后续监督管理工作。为方便人力资源服务机构，也可以在申请行政许可时，同时一并办理备案事宜。
三、进一步完善人力资源服务机构年度报告公示制度

（一）依法开展年度报告制度。《条例》规定，经营性人力资源服务机构应当在规定期限内，向人力资源社会保障行政部门提交经营情况年度报告。人力资源社会保障行政部门可以依法公示或者引导经营性人力资源服务机构依法公示年度报告的有关内容。各级人力资源社会保障部门要进一步完善人力资源服务机构年度报告公示制度，促进人力资源服务机构切实履行依法报告和公开生产经营活动中有关信息数据的法定义务，主动接受社会监督，强化信用约束。

（二）规范年度报告内容。年度报告包括行政许可和备案事项、注册资本实缴情况、经营活动情况、财务情况等内容。自2019年起，全省统一人力资源服务机构年度报告工作标准（详见附件4），人力资源服务机构年度报告时间为每年的2月1日开始，5月31日截止。

（三）及时公示年度报告信息。人力资源服务机构年度报告结束后，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、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。人力资源服务机构应对其报送和公示信息的真实性、合法性负责。对于机构从业人数、资产总额、营业收入、利润总额、净利润、纳税总额等信息，各机构可自行选择是否向社会公示。对涉及国家秘密、商业秘密等涉密信息，或其他确实暂不宜公开的信息，不进行公示。各地要依法开展抽查或者根据举报核查人力资源服务机构年度报告及公示信息，对未按规定报送年度报告、未依法履行信息公示义务以及存在隐瞒真实情况、弄虚作假等行为的人力资源服务机构，依法作出处理。

四、积极推进行政许可及备案工作便民化

（一）高度重视，加强领导。各级人力资源社会保障部门要切实履行《条例》规定的各项职责，按照中央办公厅、国务院办公厅印发的《关于深入推进审批服务便民化的指导意见》、省人力资源社会保障厅《关于“先照后证”改革后加强人力资源市场事中事后监管工作的通知》（苏人社发〔2016〕222号）要求，加强指导和服务，为经营性人力资源服务机构依法取得行政许可和进行行政备案提供更多便利条件，确保此项工作落到实处。

（二）简化流程，提升效能。各级要按照全面推行审批服务“马上办、网上办、就近办、一次办”的要求，全面梳理人力资源服务行政许可和备案工作流程，大力优化前台服务流程、后台管理流程和业务控制流程，进一步提升行政审批和备案工作效能。积极推行多种途径办理审批和备案，有条件的地方要实现人力资源服务行政许可和备案事项全程网上办理，已在窗口办理的，不得要求机构补填网上流程。要积极推行行政许可及备案标准化工作，按照减环节、减材料、减时限的要求，编制标准化工作规程和办事指南，推行一次告知、一表申请、最多跑一次，构建和完善形式直观、易懂易操作的审批服务事项办理流程图，实现网上可查、电话可询，为人力资源服务机构进行许可和备案提供清晰指引。

（三）加强沟通，资源共享。各级要加快推进与市场监督管理等部门政务信息联通共用，在办理行政许可和备案过程中，能够通过信息共享获得的信息，不得要求经营性人力资源服务机构重复提供。

（四）精心组织，按时完成。人力资源服务许可证换发及备案工作，各地人力资源社会保障行政部门可采取受理人力资源服务机构主动申请、结合开展2018年度报告公示工作换发、许可证有效期到期换发等方式，于2019年12月31日前，积极稳妥完成对已取得人力资源服务许可证的人力资源服务机构的许可证换发及许可事项简化为备案事项等工作。要加强经办人员配备和业务培训，既要确保在规定的时限内及时办结，又要保证审批备案服务质量。

各地贯彻落实《通知》的情况和意见，请及时报告省人力资源社会保障厅人力资源市场处。

附件：1．职业中介活动行政许可审批工作标准

2．江苏省《人力资源服务许可证》编号

3．人力资源服务业务备案事项工作标准

4．机构年度报告工作标准

                    江苏省人力资源和社会保障厅

                          2018年12月20日

（此件公开发布）


江苏省人力资源和社会保障厅办公室      2018年12月20日印发

附件1

职业中介活动行政许可审批工作标准

一、行政许可依据

（一）《中华人民共和国就业促进法》第四十条“1、有明确的章程和管理制度；2、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；3、有一定数量具备相应职业资格的专职工作人员；4、法律、法规规定的其他条件。设立职业中介机构应当在工商行政管理部门办理登记后，向劳动行政部门申请行政许可。未经依法许可和登记的机构，不得从事职业中介活动”；

（二）《国务院对确需保留的行政审批项目设定行政许可的决定》（国务院令第412号）第86项、第89项；

（三）《人力资源市场暂行条例》（国务院令第700号）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”；

（四）《人才市场管理规定》（人事部、国家工商行政管理总局令第1号）第七条第二款“未经政府人事行政部门批准，不得设立人才中介服务机构”、第十条“互联网信息服务提供者专营或兼营人才信息网络中介服务的，必须申领许可证”；

（五）《就业服务与就业管理规定》（劳动保障部令第28号）第四十七条“职业中介实行行政许可制度。设立职业中介机构或其他机构开展职业中介活动，须经劳动保障行政部门批准，并获得职业中介许可证。未经依法许可和登记的机构，不得从事职业中介活动。”、第四十八条“设立职业中介机构应当具备下列条件：1、有明确的机构章程和管理制度；2、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；3、有一定数量具备相应职业资格的专职工作人员；4、法律、法规规定的其他条件。”、第四十九条“设立职业中介机构，应当向当地县级以上劳动保障行政部门提出申请，提交下列文件：1、设立申请书；2、机构章程和管理制度草案；3、场所使用权证明；4、拟任负责人的基本情况、身份证明；5、具备相应职业资格的专职工作人员的相关证明；6、工商营业执照（副本）；7、法律、法规规定的其他文件。”、第五十一条“职业中介机构变更名称、住所、法定代表人等或者终止的，应当按照设立许可程序办理变更或者注销登记手续”；
（六）《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）第四十二条“设立职业中介机构应当具备下列条件：1、有不少于40平方米建筑面积的经营服务场所；2、有4名以上具备国家人力资源管理师、职业指导师职业资格或者经省劳动保障行政部门考核合格的职业中介专职工作人员；3法律、法规规定的其他条件”；

（七）《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）第一项“职业中介活动是指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，包括为劳动者介绍用人单位、为用人单位推荐劳动者、为用人单位和个人提供职业介绍信息服务、根据国家有关规定从事互联网人力资源信息服务、组织开展现场招聘会、开展网络招聘、开展高级人才寻访服务等人力资源服务业务”。

二、从事职业中介活动条件

（一）有不少于40平方米建筑面积的经营服务场所；

（二）有4名以上具备国家人力资源管理师、职业指导师职业资格或者经省劳动保障行政部门考核合格的职业中介专职工作人员；

（三）法律、法规规定的其他条件。

三、工作流程

（一）受理。当申请人提出申请（窗口申请或网上申请）后，应当场或在规定时间内给予申请人明确答复是否予以受理。对不属于许可范畴或不属于本机关职权范围的，不予受理，并告知申请人向有关部门申请；对材料不齐或者不符合法定形式的，退回材料，发出一次性补正告知书。对申请材料齐全、符合法定形式，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正申请材料的，应当出具《受理通知书》。

（二）审查。在规定时间内，按照行政许可条件对申请人提交的材料通过书面、现场勘察等方式进行审查，审查中发现与提交材料不符的，做出不予行政许可的书面决定，说明理由，并告知申请人依法申请复议、提起行政诉讼的权利。

（三）决定。人力资源社会保障行政部门应当自收到经营性人力资源服务机构从事职业中介活动的申请之日起20日内依法作出行政许可决定。符合条件的，颁发人力资源服务许可证；不符合条件的，作出不予批准的书面决定并说明理由。

（四）公示。凡经行政许可从事职业中介活动的人力资源服务机构，其许可决定应当在所在地本部门网站等政务服务平台上进行公示告知。

四、提交材料

1、从事职业中介活动书面申请报告；

2、从事职业中介活动申请表（见表1，网上在线申报一致）；

3、市场监督管理部门核发的《营业执照》（副本）；

4、法定代表人的基本情况、身份证明；

5、专职工作人员从业的有效证件及劳动合同等材料；

6、经营场所使用权证明（租赁合同、房屋所有权证）；

7、机构章程及内部有关规章、制度；

8、中外合资（合作）机构从事职业中介活动的，须提供当地政府批准同意的《中华人民共和国外商投资企业批准证书》（包括港澳合资、独资）、双方合作协议及外方登记注册证明；

9、法律、法规规定的其他材料。

五、设立分支机构

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。

（一）设立分支机构的书面报告；

（二）设立分支机构登记表（表2）；

（三）所在地市场监管部门核发的《营业执照》（副本）；

（四）原审批机关核发的《人力资源服务许可证》（副本）。

六、机构变更及注销

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。
（一）变更名称

1、人力资源服务机构变更（延续、注销）申请表（见表3）；

2、在市场监督管理部门变更后核发的《营业执照》（副本）；

3、《人力资源服务许可证》（正、副本）。

（二）变更住所

1、人力资源服务机构变更（延续、注销）申请表（见表3）；

2、在市场监督管理部门变更后核发的《营业执照》（副本）；

3、经营场所使用权证明（租赁合同、房屋所有权证）；

4、《人力资源服务许可证》（正、副本）。

（三）变更法人

1、人力资源服务机构变更（延续、注销）申请表（见表3）；

2、在市场监督管理部门变更后核发的《营业执照》（副本）；

3、法定代表人的基本情况、身份证明、联系电话、公司股东大会相关决议等；

4、《人力资源服务许可证》（正、副本）。

（四）机构延续

1、机构延续申请报告；

2、人力资源服务机构变更（延续、注销）申请表（见表3）；

3、《人力资源服务许可证》（正、副本）。

（五）机构注销

1、机构注销申请报告（包括：注销原因、注销后单位债权债务、未完成业务处理及对报告真实性负责等内容）；

2、人力资源服务机构变更（延续、注销）申请表（见表3）；

3、在市场监管、税务等部门办理注销的相关手续；

4、《人力资源服务许可证》（正、副本）。

七、行政许可文书样式（附后）
XX市（县、区）人力资源和社会保障局
行政许可申请补正材料告知书

________________：

你（单位）提出的________________申请，经审查，所提供的材料不齐全，根据________________（有关法律、法规、规章依据）第____条第____款的规定，请于____日内补正以下材料：

1、

2、

……

年   月   日

XX市（县、区）人力资源和社会保障局

行政许可申请受理通知书

________________：

你（单位）于年月日提出的________________申请，经审查，符合受理条件，本机关决定予以受理。办理期限为____个工作日，将于年月日前依法作出行政许可决定（依法需要批准延长的，所需期限将另行告知）。 

特此通知。

年   月   日  

XX市（县、区）人力资源和社会保障局

行政许可申请不予受理通知书

________________：

你（单位）于年月日向本机关提出的 ________________申请，经审查，因________________（不予受理的原因），根据________________（有关法律、法规、规章依据）第____条第____款的规定：________________  （具体内容），本机关决定不予受理。

如对本决定不服，可以自收到本决定书之日起六十日内，依法向________________（行政复议机关名称）申请行政复议，也可以在六个月内依法向________________人民法院提起行政诉讼。  

特此通知。                      

年   月   日

XX市（县、区）人力资源和社会保障局

准予行政许可决定书

文号：

申请人:_______________________                             

地址（住址）：_____________________________ 

你（单位）于年月日向本机关提出的申请，经审查，符合法定条件，根据________________  （有关法律、法规、规章依据）第____条第____款的规定，本机关决定：   （准予行政许可的具体内容）。  

年   月   日

XX市（县、区）人力资源和社会保障局

不予行政许可决定书

文号：
申请人：________________                              

地址（住址）：_____________________                                            

你（单位）于年月日向本机关提出的________________申请，因不符合法定条件：___________（不符合的具体条件），根据________________  （有关法律、法规、规章依据）第____条第____款的规定：________________  （具体内容），本机关决定不予行政许可。

如对本决定不服，可以自收到本决定书之日起六十日内，依法向___________（复议机关名称）申请行政复议，也可以在六个月内依法向____________人民法院提起行政诉讼。

   年   月   日

XX市（县、区）人力资源和社会保障局
行政许可文书送达回证

	送达文书名称
	

	受送达人名称
	

	受送达人地址
	

	受送达人

（签名或盖章）
	

	送达机关
	XX市（县、区）人力资源和社会保障局

	送达人
	

	送达时间
	年     月    日  

	送达方式
	直接送达

	备  注
	如邮寄送达，请自收到之日起5日内签章后寄回


附件2

江苏省人力资源服务许可证编号

江苏省

320000   省本级

南京市

320100   市本级   320102   玄武区   320104   秦淮区

320105   建邺区   320106   鼓楼区   320111   浦口区

320113   栖霞区   320114   雨花台区 320115   江宁区

320116   六合区   320117   溧水区   320118   高淳区

无锡市

320200   市本级   320205   锡山区   320206   惠山区

320211   滨湖区   320213   梁溪区   320214   新吴区

320281   江阴市   320282   宜兴市

徐州市

320300   市本级   320302   鼓楼区   320303   云龙区

320305   贾汪区   320311   泉山区   320312   铜山区

320321   丰县     320322   沛县     320324   睢宁县

320381   新沂市   320382   邳州市

320390 徐州经济技术开发区

常州市

320400   市本级   320402   天宁区   320404   钟楼区

320411   新北区   320412   武进区   320413   金坛区

320481   溧阳市

苏州市

320500   市本级   320505   虎丘区   320506   吴中区

320507   相城区   320508   姑苏区   320509   吴江区

320581   常熟市   320582   张家港市 320583   昆山市

320585   太仓市   320510   苏州工业园区

南通市

320600   市本级   320602   崇川区   320611   港闸区

320612   通州区   320623   如东县   320681   启东市

320682   如皋市   320684   海门市   320685   海安市

320690   南通经济技术开发区

连云港市

320700   市本级   320703   连云区   320706   海州区

320707   赣榆区   320722   东海县   320723   灌云县

320724   灌南县   320704   连云港经济技术开发区

淮安市

320800   市本级   320803   淮安区   320804   淮阴区

320812   清江浦区 320813   洪泽区   320826   涟水县

320830   盱眙县   320831   金湖县

320809   淮安经济技术开发区

盐城市

320900   市本级   320902   亭湖区   320903   盐都区

320904   大丰区   320921   响水县   320922   滨海县

320923   阜宁县   320924   射阳县   320925   建湖县

320981   东台市   320990   盐城经济技术开发区

扬州市

321000   市本级   321002   广陵区   321003   邗江区

321012   江都区   321023   宝应县   321081   仪征市

321084   高邮市

镇江市

321100   市本级   321102   京口区   321111   润州区

321112   丹徒区   321181   丹阳市   321182   扬中市

321183   句容市   321190   镇江经济开发区

321191   镇江高新技术产业开发区

泰州市

321200   市本级   321202   海陵区   321203   高港区

321204   姜堰区   321281   兴化市   321282   靖江市

321283   泰兴市   321290   泰州医药高新区

宿迁市

321300   市本级   321302   宿城区   321311   宿豫区

321322   沭阳县   321323   泗阳县   321324   泗洪县

附件3

人力资源服务业务备案事项工作标准
一、业务备案依据

（一）《人力资源市场暂行条例》（国务院令第700号）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”；

（二）《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）第二项。

二、提交材料

（一）备案事项报告；

（二）备案事项登记表（见表1）；

（三）市场监督管理部门核发的《营业执照》（副本）；

（四）法定代表人的基本情况、身份证明；

（五）开展备案事项业务准备情况。

三、工作流程

人力资源社会保障行政部门应当自收到经营性人力资源服务机构从事人力资源服务业务备案申请之日起15日内完成备案。

（一）受理。当申请人报告备案事项（窗口申请或网上申请）后，应当场或在规定时间内给予申请人明确答复是否予以受理。对不属于备案范畴或不属于本机关职权范围的，不予受理，并告知申请人向有关部门申请；对材料不齐或者不符合法定形式的，退回材料，发出一次性补正告知书。对材料齐全、符合备案要求的，或者申请人按照本行政机关的要求提交全部补正材料的，应当出具《备案受理通知书》。

（二）审查。按照行政备案要求对申请人提交的材料通过书面、现场勘察等方式进行审查，审查中发现与提交材料不符的，做出不予行政备案的书面决定，说明理由，并告知申请人。

（三）回执。对符合行政备案要求的，应当做出准予行政备案的决定，并出具行政备案回执。

（四）公示。凡经行政备案从事人力资源服务相关业务的机构，应当在所在地本部门网站等政务服务平台上进行公示告知。

四、行政备案文书样式（附后）

XX市（县、区）人力资源和社会保障局

行政备案受理通知书

________________：

你（单位）于年月日提出的________________备案申请，经审查，符合受理条件，本机关决定予以受理。办理期限为____个工作日，将于年月日前依法作出行政备案决定（依法需要批准延长的，所需期限将另行告知）。 

特此通知。

年   月   日

XX市（县、区）人力资源和社会保障局

准予行政备案回执

文号：
申请人:_______________________                             

地址（住址）：_____________________________ 

    你（单位）于年月日向本机关提出的申请，经审查，符合备案条件，根据________________  （有关法律、法规、规章依据）第____条第____款的规定，本机关决定：   （准予行政备案的具体内容）。  

                                       年   月   日

XX市（县、区）人力资源和社会保障局
行政备案文书送达回证
	送达文书名称
	

	受送达人名称
	

	受送达人地址
	

	受送达人

（签名或盖章）
	

	送达机关
	XX市（县、区）人力资源和社会保障局

	送达人
	

	送达时间
	年     月    日  

	送达方式
	直接送达

	备  注
	如邮寄送达，请自收到之日起5日内签章后寄回


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。
表1                            编号：

从事职业中介活动及

人力资源服务业务备案申请表

申请单位：                  
江苏省人力资源和社会保障厅制

从事职业中介活动及

人力资源服务业务备案申请表

	单位名称
	
	申请时间
	

	申

请

事

项
	一、从事职业中介活动                                                   □
□主要业务范围：为劳动者介绍用人单位、为用人单位推荐劳动者、为用人单位和个人提供职业介绍信息服务、根据国家有关规定从事互联网人力资源信息服务、组织开展现场招聘会、开展网络招聘、开展高级人才寻访服务等。

二、人力资源服务业务备案                                               □
□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

	机构基本情况

	机构类型
	
	机构状态
	□新开业    □兼营

	统一社会

信用代码
	
	注册资本
	

	成立日期
	
	单位地址
	

	邮政编码
	
	联 系 人
	

	电子信箱
	
	联系电话
	

	办公用房

情    况
	□自有      □租用       建筑面积：      平方米

	  主要设备、

服务设施
	主要指：办公用房面积、网址、电脑、办公桌（椅）、复印机、打印机、传真机、文件柜及其它服务设备、设施数量情况（可附纸填写）

	法定代表人

	姓  名
	
	性别
	
	学历
	
	国籍
	

	身份证件类型
	
	号码
	
	电话
	

	注册资本

	出资方名称
	出资方式
	出资额
	出资比例
	出资方性质

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	工作人员（业务备案可不填）

	总计人数
	专职人员
	兼职人员
	本科及以上
	大专
	大专以下
	党员

	
	
	
	
	
	
	

	取得人力资源服务资格证人员（可附纸填写、业务备案可不填）

	姓名
	性别
	身份证号
	学历
	政治面貌
	资格证号

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	从事互联网信息、招聘服务业务准备情况（从事职业中介活动有此项业务的必填）

	增值电信业务经营许可证号
	

	网络服务设备
	名称
	型号
	数量

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	专职网络信息工程技术人员
	姓名
	学历
	专业
	从业经历

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	开展人力资源培训业务准备情况（备案此项业务必填）

	开展人力资源培训业务准备情况：

	培训项目和课程
	

	培训场地
	

	培训大纲和教材
	

	师资情况
	姓名
	学历
	专业
	从业经历

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	开展人力资源测评业务准备情况（备案此项业务必填）

	测评软件名称
	

	测评设备
	名称
	型号
	数量

	
	
	
	

	测评人员
	姓名
	学历
	专业
	从业经历

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


	申请
提交
材料
目录
	一、从事职业中介活动：
1、从事职业中介活动书面申请报告；
2、从事职业中介活动申请表（见表1，网上在线申报一致）；
3、市场监督管理部门核发的《营业执照》（副本）；
4、法定代表人的基本情况、身份证明；
5、专职工作人员从业的有效证件及劳动合同等材料；
6、经营场所使用权证明（租赁合同、房屋所有权证）；
7、机构章程及内部有关规章、制度；
8、中外合资（合作）机构从事职业中介活动的，须提供当地政府批准同意的《中华人民共和国外商投资企业批准证书》（包括港澳合资、独资）、双方合作协议及外方登记注册证明；
9、法律、法规规定的其他材料。
二、人力资源服务业务备案
1、备案事项报告；
2、备案事项登记表（见表1）；
3、市场监督管理部门核发的《营业执照》（副本）；
4、法定代表人的基本情况、身份证明；
5、开展备案事项业务准备情况。

	单

位

意

见
	                                         单位公章：

                                                 年   月   日

	    本单位根据《就业促进法》、《人力资源市场暂行条例》、《人才市场管理规定》、《就业服务与就业管理规定》、《江苏省实施〈中华人民共和国就业促进法〉办法》、《中外合资中外合作职业介绍机构设立管理暂行规定》、《关于允许香港澳门服务提供者在内地设立独资职业介绍机构的通知》和《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）等有关法律法规规章规定，提交申请材料真实有效。谨此对真实性、合法性承担责任。

        法定代表人签字：                    申请单位盖章：

                                                           年   月   日

	审批

部门

意见
	负责人（签字）：                        单位公章：

                                                    年   月    日

	核发

人力
资源
服务
许可
证
	正本编号
	
	副本编号
	

	
	领
证
	签字
	

	
	
	电话
	

	
	
	日期
	                           年    月    日


填表说明：
1、本表中“单位名称”是指在市场监管部门登记注册的名称。
2、本表“申请事项”一栏，申请单位（个人）按申请业务事项进行选择。申请从事职业中介活动的，请在后面的“□”里打“√”；申请行政备案的，请在后面的“□”里打“√”；两项同时申请的，请分别在后面“□”里打“√”。
3、本表中“申请提交材料目录”中，单位同时申请从事职业中介活动、行政备案的，相同材料的仅提供一次，不需要重复提供。单独行政备案的，按备案提交材料目录提供。
4、网上在线申报，请登录jshrss.gov.cn在网上办事服务大厅→行政许可→从事职业中介活动许可目录下即可进行。
5、此表请从江苏省人力资源社会保障网上下载，表格必须正反打印，涂改无效。凡以数字标明的地方，一律使用阿拉伯数字。
表2

设立分支机构登记表

申请单位：                  
江苏省人力资源和社会保障厅制

设立分支机构登记表

	单位名称
	
	报告日期
	

	开

展

主

要

业

务

情

况
	一、职业中介                                                         □
□主要业务范围：为劳动者介绍用人单位、为用人单位推荐劳动者、为用人单位和个人提供职业介绍信息服务、根据国家有关规定从事互联网人力资源信息服务、组织开展现场招聘会、开展网络招聘、开展高级人才寻访服务等。

二、主要备案业务                                                     □
□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

	机构基本情况（总公司）

	机构类型
	
	注册资本
	

	统一社会

信用代码
	
	成立日期
	

	法定代表人
	
	联系电话
	

	许可证编号
	
	许可证有

效期限
	

	发证机关
	
	单位地址
	

	分支机构情况（分公司）

	分公司名称
	
	统一社会

信用代码
	

	负责人
	
	身份证号
	

	联系电话
	
	单位地址
	

	办公用房

情    况
	□自有      □租用       建筑面积：      平方米

	      本单位根据《就业促进法》、《人力资源市场暂行条例》、《人才市场管理规定》、《就业服务与就业管理规定》、《江苏省实施〈中华人民共和国就业促进法〉办法》、《中外合资中外合作职业介绍机构设立管理暂行规定》、《关于允许香港澳门服务提供者在内地设立独资职业介绍机构的通知》和《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）等有关法律法规规章规定，提交申请材料真实有效。谨此对真实性、合法性承担责任。
        法定代表人签字：                    申请单位盖章：
                                                           年   月   日


填表说明：
1、本表中“单位名称”是指在市场监管部门登记注册的名称。
2、此表请从江苏省人力资源社会保障网上下载，表格必须正反打印，涂改无效。凡以数字标明的地方，一律使用阿拉伯数字。 
表3

人力资源服务机构变更

（延续、注销）申请表

申请单位：                  
江苏省人力资源和社会保障厅制

一、人力资源服务机构变更（延续、注销）情况登记

	项  目
	原登记事项
	申请变更（延续）登记事项

	单位名称
	
	

	住所
	
	

	法定代表人
	
	

	延续
	
	

	注销
	
	

	申请提交
材料目录
	（一）变更名称
1、人力资源服务机构变更（延续、注销）申请表（见表3）；
2、在市场监督管理部门变更后核发的《营业执照》（副本）；
3、《人力资源服务许可证》（正、副本）。
（二）变更住所
1、人力资源服务机构变更（延续、注销）申请表（见表3）；
2、在市场监督管理部门变更后核发的《营业执照》（副本）；
3、经营场所使用权证明（租赁合同、房屋所有权证）；
4、《人力资源服务许可证》（正、副本）。
（三）变更法人
1、人力资源服务机构变更（延续、注销）申请表（见表3）；
2、在市场监督管理部门变更后核发的《营业执照》（副本）；
3、法定代表人的基本情况、身份证明、联系电话、公司股东大会相关决议等；
4、《人力资源服务许可证》（正、副本）。
（四）机构延续
1、机构延续申请报告；
2、人力资源服务机构变更（延续、注销）申请表（见表3）；
3、《人力资源服务许可证》（正、副本）。
（五）机构注销
1、机构注销申请报告（包括：注销原因、注销后单位债权债务、未完成业务处理及对报告真实性负责等内容）；
2、人力资源服务机构变更（延续、注销）申请表（见表3）；
3、在市场监管、税务等部门办理注销的相关手续；
4、《人力资源服务许可证》（正、副本）。

	    本单位根据《就业促进法》、《人力资源市场暂行条例》、《人才市场管理规定》、《就业服务与就业管理规定》、《江苏省实施〈中华人民共和国就业促进法〉办法》、《中外合资中外合作职业介绍机构设立管理暂行规定》、《关于允许香港澳门服务提供者在内地设立独资职业介绍机构的通知》和《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）等有关法律法规规章规定，提交申请材料真实有效。谨此对真实性、合法性承担责任。
法定代表人签字：                              申请单位盖章：
                                                            年   月   日


二、人力资源服务机构变更审批情况登记

	审批
部门
意见
	                                        单位公章：

                                                 年    月    日
                                          

	换发
人力
资源
服务
许可
证
	正本编号
	
	副本编号
	

	
	领
证
	签字
	

	
	
	电话
	

	
	
	日期
	                           年    月    日


表4

人力资源服务机构年度报告申报表

填报单位（盖章）：                                     填报时间：    年   月   日
	机构名称
	

	地址
	

	法定代表人
	
	联系电话
	

	许可证编号
	
	机构类型
	

	统一社会信用代码
	
	网站网址
	

	服务范围
	□从事职业中介活动

□备案业务

	经营场所使用权证明
	填自有或租赁场所及建筑面积、经营场所地合法使用权证明（另附场房屋所有权证、房屋租赁合同等证明材料扫描件或电子照片）

	专职工作人员从业

的有效证件
	专职工作人员资格证书（另附证书扫描件或电子照片）

	设立分支机构情况
	

	年度变更延续情况
	

	行政处罚情况
	

	机构

年度

经营

情况

报告

（续）


	  （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）

	    本单位根据《就业促进法》、《人力资源市场暂行条例》、《人才市场管理规定》、《就业服务与就业管理规定》、《江苏省实施〈中华人民共和国就业促进法〉办法》、《中外合资中外合作职业介绍机构设立管理暂行规定》、《关于允许香港澳门服务提供者在内地设立独资职业介绍机构的通知》和《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）等有关法律法规规章规定，提交申请材料真实有效。谨此对真实性、合法性承担责任。
      法定代表人签字：                              申报单位盖章：
                                                                    年   月   日

	说
明
	1、此表正反两面打印；
2、机构类型栏请与市场监管部门核发的《营业执照》一致；
3、网站网址栏有开展网络服务的机构必须填写；
4、设立分支机构情况栏请填写明何时、何地向何级机关报告申请设立；
5、经营场所使用权证明、专职工作人员从业的有效证件栏，备案业务的机构不用填写。


填报人：                    联系电话：

表5

人力资源服务机构年度报告公示统计表

	许可  证号
	机构
名称
	地址
	法定
代表人
（负责人）
	服务
范围
	机构
类型
	机构性质
	联系方式
（法人手机
号或固定
电话）
	网站   网址
	设立分支机构情况
	机构变更延续情况
	行政处罚情况
	可选项
	备注

	
	
	
	
	
	
	国有
	民营
	中外
合资
	港澳台独资
	其它
	
	
	
	
	
	机构从
人员情况
	资产
总额
（万元）
	营业
收入
（万元）
	利润
总额
（万元）
	净利润（万元）
	纳税
总额
（万元）
	从事职业中介活动业务
	备案业务

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	机构
总人数
	专职人员
	其他人员
	
	
	
	
	
	
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


说明：1、机构性质一栏请用打勾进行选择；2、可选项一栏人力资源服务机构可以选择填写或不填写；3、请在备注栏里打勾选择开展业务项目，两个项目都有全打勾。
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