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，请登录江苏政务服务网（www.jszwfw.gov.cn）提交申请。

5、此表请从江苏政务服务网（www.jszwfw.gov.cn）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

报告单位：                
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、此表请从江苏省政务服务网上下载，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
人力资源服务机构从业人员登记表
申办机构：                                      填表日期：
	姓    名
	　
	文化程度
	　
	照  片

	户籍地
	　
	社保卡号　
	　
	

	资格证类型
	　
	资格证号
	　
	

	身份证号
	　
	联系电话
	　
	

	家庭住址
	　
	

	学习和主要工作简历

	时    间
	学习或工作处所
	主要工作和职务
	证 明 人

	　
	　
	　
	　

	补充

事项
	


备 案 事 项 申 请（参考范例）

昆山高新技术产业开发区管理委员会：

为了经营开展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；☐承接人力资源服务外包；☐承接人力资源服务外包业务。依法开发利用和合理配置人力资源，根据《中华人民共和国就业促进法》、《人力资源市场暂行条例》、《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〉办法》等法规、规章制度，今特向昆山高新技术产业开发区管理委员会进行人力资源服务业务备案

现拟在江苏省昆山市             路          号开办人力资源服务业务备案。

妥否，请审批！

申请人：             

二〇二   年   月     日

材料填报说明
（一）申请报告（事项报告），无固定格式，法定代表人签字。
（二）申请表（表1、2、3）：

1.“申请单位盖章”处所盖印章的字迹应清楚；

2.“单位名称”应与印章上的名称完全一致；

3. 在申请的经营业务前划“√”；

4.“机构类型”一般为有限责任公司；

5.“注册资本”的单位为万元；

6.“单位地址”应填写申请单位办公所在地的详细地址，按照“昆山市XX路XX号XX室”（许可证、营业执照和房产证上一致）填写；

7.“身份证号码”应填写法定代表人第二代身份证号码（18位数字）；

8.申请单位留下的“联系电话”、 “电子邮箱”应是申请单位经办人员的常用电话（手机）、邮箱；
9.“联系人姓名”中所填人员应是经办人员或者法定代表人姓名；

10.“主要设备”可附清单；

11.“法定代表人”、“注册资本”、“工作人员”及“取得人力资源服务资格证人员”必须填写清楚，不能涂改；

12. “业务准备情况”、“开展人才测评业务准备情况”、“开展人才信息中介服务准备情况”等为可选项目，备案此项业务的必填；

13. “法定代表人签字”、“日期”必须填写。

（三）法定代表人的基本情况、身份证明：基本情况包括人员登记表（表4）、日常居住地证明（居住证复印件或居住地产权证明）；此处“身份证明”指法定代表人第二代居民身份证复印件，复印件需将身份证正反两面复印在一张A4纸上。
（四）专职工作人员的有效证件、劳动合同等材料(4人以上)：应提交4人或以上专职工作人员身份证、资格证原件及复印件以及人员登记表（表4），原件核验后退回申请单位，其中专职工作人员资格证类型有国家人力资源管理师、职业指导师以及省劳动保障行政部门考核合格的职业中介专职工作人员；应提交4人专职工作人员劳动合同及社保证明。

（五）机构章程及内部有关规章、制度：应提交机构章程原件，应明确机构设置、业务范围、管理制度、规范用语、服务标准等内容。

 （六）经营场所使用证明和有关凭证：

1.申请单位的办公用房如果是自有房产，应提供房产证原件及房产证复印件；

2.申请单位的办公用房如果是有偿租赁的，应提供“租赁协议”的原件和加盖了申请单位印章的“租赁协议”复印件（租期原则上在一年以上），以及租赁房产的房产证复印件；

3.如果申请单位的办公用房是上级有关部门（单位）或关联单位无偿提供使用的，则应提供有关部门（单位）的相关证明文件和房产证明复印件。

（七）其他材料：

1.办公设施设备清单：原则上应提供所有设施设备的清单，并附办公场所设施设备照片（单位名称醒目）。

2.法定代表人授权委托书：法定代表人委托经办人办理的，另需提供法定代表人的授权委托书，法定代表人、经办人的身份证正反面复印件。
