经营性人力资源服务机构行政许可
及备案等办理规程

一、经营性人力资源服务行政许可事项规程
1.许可事项：经营性人力资源服务机构开展职业中介服务。
2.许可依据：《就业促进法》第四十条第一款，国务院《人力资源市场暂行条例》第十八条、第十九条和《陕西省人力资源市场条例》第十九条、第二十条。
3.许可对象：依法经工商登记注册设立的企业法人。
4.许可程序：申请—受理—审核（实地核实）—决定—送达—公告。
5.许可申请必须是书面形式，需提交的材料：
（1）陕西省经营性人力资源服务机构行政许可申请表；
（2）营业执照（副本）复印件；
（3）法定代表（负责）人身份证复印件；
（4）从业人员的劳动合同、身份证复印件；
（5）办公及服务场所所有权或使用证明复印件；
（6）法律、法规规定的其他条件。
6.许可决定及时限：人力资源社会保障行政部门自收到职业中介许可申请之日起5个工作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。
7.送达：人力资源服务许可证在批准后3日内送达申请人。
8.公告：人力资源社会保障行政部门通过政府门户网站等发布行政许可决定。
二、经营性人力资源服务机构备案事项规程
1.备案事项：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。
2.备案依据：国务院《人力资源市场暂行条例》第十八条和《陕西省人力资源市场条例》第二十一条。
3.备案对象：依法经工商登记注册设立的企业法人。
4.备案程序：申请—受理—核查—出具备案回执书—公告。
5.备案申请必须是书面形式，需提交的材料：
（1）陕西省经营性人力资源服务机构备案申请表;
（2）营业执照（副本）复印件；
（3）法定代表（负责）人身份证复印件；
（4）办公及服务场所所有权或使用证明复印件；
（5）法律、法规规定的其他条件。
6.公告：人力资源社会保障行政部门出具备案回执书，并通过政府门户网站等发布备案事项情况。
三、经营性人力资源服务机构书面报告制度规程
1.书面报告事项：经营性人力资源服务机构设立分支机构的，变更名称、住所、法定代表人或者终止经营活动等情形。
2.书面报告依据：国务院《人力资源市场暂行条例》第二十条、第二十一条和《陕西省人力资源市场条例》第二十三条、第二十四条。
3.书面报告对象：经营性人力资源服务机构及其分支机构。
4.书面报告程序：申请—受理—核查—公告。
5.书面报告需提交的材料：
（1）设立分支机构的：
①陕西省经营性人力资源服务机构设立分支机构报告表；
②分支机构营业执照（副本）复印件；
③分支机构负责人身份证复印件；
④人力资源服务许可证或备案回执书复印件； 
⑤办公及服务场所所有权或使用证明复印件；
⑥法律、法规规定的其他条件。
（2）变更名称、住所、法定代表人及终止经营活动的：
①陕西省经营性人力资源服务机构(变更/终止)情况报告表
②变更后营业执照（副本）复印件；
③人力资源服务许可证（正副本）或备案回执书； 
④法定代表（负责）人身份证复印件或者办公及服务场所所有权或使用证明复印件。 
⑤法律、法规规定的其他条件。
终止经营活动的填写陕西省经营性人力资源服务机构(变更/终止)情况报告表，工商注销通知书或经营范围变更登记复印件，人力资源服务许可证（副本）或备案回执书；
5.公告：人力资源社会保障行政部门通过政府门户网站等发布设立分支机构，变更名称、住所、法定代表人或者终止经营活动等相关业务书面报告情况。
四、经营性人力资源服务机构年度报告规程
1.年度报告依据：国务院《人力资源市场暂行条例》第三十六条和《陕西省人力资源市场条例》第四十一条。
2.年度报告对象：经营性人力资源服务机构及其分支机构。
3.年度报告的内容：
（1）陕西省经营性人力资源服务机构及其分支机构年度报表；
（2）全国人力资源市场统计年度报表（纸质版）；
（3）法律、法规规定的其他条件。
4．年度报告时限：每年三月底前。
5．年度报告公示：人力资源社会保障行政部门通过政府门户网站等，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规定的有关内容。
民办非企业单位参照经营性人力资源服务机构相关办理规程执行。
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