附件2

人力资源服务许可告知承诺流程（参考）

一、申请。

申请人向县级人力资源社会保障部门提出申请，提交相关材料（主要包括符合许可条件的有关材料）。

二、告知。

县级人力资源社会保障部门向申请人告知行政许可的法律依据、许可条件、需要提交的材料（符合许可条件的有关材料）、告知承诺事项、人力资源服务机构承担的法律责任以及事后监管措施等。

三、承诺。

申请人当场签署告知承诺书并提交。

四、审批。

县级人力资源社会保障部门当场对申请人提交的材料及承诺事项进行审查。符合许可条件的，当场作出审批决定，发给人力资源服务许可证；不符合许可条件的，书面告知理由。

五、注意事项。
1.对营业执照住所无法现场确认的，可事后进行实地核实。

2.对可通过政务信息共享获得的有关材料，不得要求申请单位提供。

3.对申请人弄虚作假的行为，应当依法严肃处理。

附件3

人力资源服务许可告知书（参考）

按照人力资源服务许可实行告知承诺的要求，现就有关事项告知如下：

一、法律依据
（一）人力资源市场暂行条例（国务院令第700号）；

（二）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）；

（三）就业服务与就业管理规定（劳动保障部令第28号）；

（四）网络招聘服务管理规定（人力资源和社会保障部令第44号）；

（五）《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）；

（六）人力资源社会保障部关于印发《人力资源社会保障部在全国范围内推行“证照分离”改革全覆盖实施方案》《人力资源社会保障部在自由贸易试验区进一步加大“证照分离”改革力度试点实施方案》的通知（人社部发〔2021〕43号）；

（七）广东省人民政府《关于印发广东省深化“证照分离”改革实施方案的通知》（粤府函〔2021〕136号）。

二、申请条件
（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、办公设备；

（三）5名以上大专学历（相应等同职业资格或职称）以上的专职工作人员；

（四）法律、法规规定的其他条件。

三、提交材料
（一）申请函；

（二）场所使用权证明（自有产权提供不动产权证，租赁提供经职能部门认证的租赁合同）；

（三）承诺书。

四、承诺事项
申请单位应承诺符合申请人力资源服务许可的有关规定条件，并提交有关材料。

五、法律责任
申请人按规定取得人力资源服务许可证后，应当依法开展职业中介活动。如违反《人力资源市场暂行条例》等法律法规的规定，应当依法承当相应的法律责任。

六、事中事后监督管理
人力资源社会保障行政部门将开展年度报告和“双随机、一公开”执法检查。发现违法违规行为的，将严格依法查处，并公开查处结果。人力资源社会保障行政部门将向社会公布人力资源服务机构的信用状况，对失信主体开展联合惩戒。

许可单位：

日    期：

附件4

人力资源服务许可承诺书（参考）

现就申请人力资源服务许可事项作出下列承诺：

（一）本单位有关申请材料真实、准确；

（二）本单位已获知人力资源服务许可的法律依据、申请条件、提交材料及法律责任和监管措施；

（三）本单位符合人力资源服务许可条件，并按规定提交有关材料；

（四）本单位若违反承诺或者作出不实承诺的，依法承担相应的法律责任。

申请人：

日  期：

附件5

关于申请核发《人力资源服务许可证》的函

Xxx人力资源和社会保障局：

我公司拟从事职业中介活动，根据《人力资源市场暂行条例》，需申请核发《人力资源服务许可证》，现将有关情况函告如下：

一、公司基本情况

1.公司名称；
2.统一社会信用代码；

3.公司地址；
4.法定代表人。
二、申请业务范围（包括但不限于从事职业中介活动）
1.

2.

3.

……………………………

                                    单位（盖章）

                                  xx年xx月xx日

附件6
行政许可决定书

    人社人力资源许﹝  ﹞   号

                   公司:

你(单位)提出  人力资源   的行政许可申请，经审查,符合                                                 

的规定，现决定准予行政许可，并向你单位颁发 人力资源服务许可证（正、副本）               （编号：          ）。

县（市、区）人力资源和社会保障局

                       年   月  日

备注：本决定书一式两联，第一联留存卷宗备查，第二联交申请人。

附件7
行政许可决定书

   人社人力资源许﹝   ﹞    号

                   公司:

你(单位)提出  人力资源   的行政许可申请，经审查,不符合                                                 

的规定，现决定不予行政许可。

    如不服本决定，可于收到本决定书之日起60日内向                                  县（市、区）人民政府申请行政复议，或者在六个月内直接向湛江市经济技术开发区人民法院提起行政诉讼。
县（市、区）人力资源和社会保障局

                       年   月  日

备注：本决定书一式两联，第一联留存卷宗备查，第二联交申请人。

附件8
    人社函〔   〕   号

关于同意颁发人力资源服务许可证的函

xxxxxxxxx有限公司：

报来申请开展人力资源服务许可业务的材料收悉。根据《人力资源市场暂行条例》《中外合资人才中介机构管理暂行规定》《广东省职业介绍管理条例》《广东省人才市场管理条例》等规定，经我局研究，同意向你公司颁发人力资源服务许可证。同时，请按如下要求做好有关事宜：
一、在人力资源和社会保障行政部门核定的业务范围内，你公司可开展xxxxx、xxxxx等业务。

二、你公司应当在服务场所明示营业执照、人力资源服务许可证、服务项目、收费标准、监督机构名称和监督电话等，并接受有关部门的监督检查。
三、请按规定每年1-3月份到发证机关参加年度报告，没有办理年度报告手续的人力资源服务许可证，自上一次年度报告期满之日起自动失效；更换名称、法定代表人等事项，应提前一个月向原审批机关申报，按照设立许可程序办理变更登记手续；停办的，应按照设立许可程序到原审批机关办理注销登记手续，交还《人力资源服务许可证》；有效期满的，应在期满前三个月到所在地人力资源和社会保障部门申请换发《人力资源服务许可证》。
县（市、区）人力资源和社会保障局

xxx年xxx月xx日
抄送：     市场监督管理局

附件9
场地使用证明（样本，以相关部门制式证明为准）

	房屋使用人
	单位名称
	
	统一社会信用代码
	

	
	房屋位置
	
	负责人

联系电话
	

	
	拟经营项目
	
	用作经营场所楼层
	
	面积
	㎡

	申请人申明

    本人所填写上述内容属实，并遵从以下条款：

   （一）此场所使用证明作为办理审批登记的场所证明文件，不代表对建筑物合法性的确认。

   （二）政府有关部门依法拆除经营场所所在建筑物时，此临时使用证明自动失效，企业（个人）会主动办理经营地址变更或办理注销登记。

   （三）经营者凭此场所使用证明到市场监督管理部门办理营业执照。
                                                 单位（盖章）

                                                 负责人（签名）

                                                              xx年xx月xx日


