附件

北京市经营性人力资源服务业务规程
（试行）


第一部分 职业中介活动行政许可
一、申请
外资、港澳台资经营性人力资源服务机构向市人力社保局提出行政许可申请。其他经营性人力资源服务机构向注册地所在区人力社保局提出行政许可申请。
（一）申请人
经营性人力资源服务机构法定代表人（负责人）或其指定的委托人。
（二）申请服务范围
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。
（三）申请条件
1.依法登记取得法人资格；
2.有明确的章程和管理制度；
3.有与服务范围相适应的使用面积不少于50平方米的固定场所；
4.有开展业务必备的办公设施和资金；
5.有不少于5名具备相应职业资质的符合规定的专职工作人员。申请组织开展现场招聘会的，有不少于10名具备相应职业资质的符合规定的专职工作人员；
6.通过互联网开展职业中介活动的，应符合国家和我市有关网络安全、互联网信息服务管理的规定。
（四）申请材料
1．《北京市职业中介活动行政许可申请表》。
2．《北京市人力资源服务机构专职工作人员登记表》。
3．场所使用权资料：
（1）无偿使用办公场所的，提交无偿使用说明和房屋产权材料。
（2）有偿使用办公场所的，提交租期不少于一年的租赁协议和房屋产权材料。
如办公场所提供方与房屋产权人不一致，还需提交有关说明材料。
4．职业中介活动管理制度（包含服务流程、服务协议、收费标准、信息发布审查和投诉处理制度等）及《人力资源服务台账》（包含服务对象、服务过程和服务结果等信息）。
申请服务范围包括“根据国家有关规定从事互联网人力资源信息服务”或“开展网络招聘”的，还需提供《中华人民共和国电信与信息服务业务经营许可证》。
法定代表人（负责人）指定委托人申请行政许可的，还需提供《授权委托书》和被委托人身份证件。
申请增加服务范围的，只需提供材料（四）1和（四）4，以及《人力资源服务许可证》（正副本原件）。申请增加“组织开展现场招聘会”，除材料（四）1和（四）4外，还需增加材料（四）2，确保具备相应职业资质的符合规定的专职工作人员不少于10名。
申请减少服务范围的，只需提供申请材料（四）1，以及《人力资源服务许可证》（正副本原件）。
申请业务延续的，只需提供申请材料（四）1，以及《人力资源服务许可证》（正副本原件）。
二、受理
市（区）人力社保局告知经营性人力资源服务机构是否受理。
（一）受理人
市（区）人力社保局职业中介活动行政许可受理人。
（二）受理标准 
1.申请事项是否在职业中介活动行政许可范围内；
2.申请材料是否齐全、符合法定形式。
（三）受理程序
1.申请材料齐全、符合法定形式的，予以受理。受理人在《北京市职业中介活动行政许可审批表》录入同意受理意见后，提交审查人。同时制作《北京市申请职业中介活动行政许可受理通知书》。
2.申请材料不齐全或不符合法定形式的，受理人在《材料补正通知书》中录入需要补正的内容、要求和理由，当场或在收到申请五个工作日内告知申请人，由申请人当场或后续补正。后续补正的，经营性人力资源服务机构应在收到《材料补正通知书》五个工作日内提交补正材料。补正后，按照程序（三）1办理。
3.申请事项不在职业中介活动许可范围内，或申请材料未按期补正齐全且符合法定形式的，不予受理。受理人在《北京市职业中介活动行政许可审批表》录入不予受理意见后，制作《北京市申请职业中介活动行政许可不予受理通知书》。
4.经营性人力资源服务机构通过服务窗口提交申请材料，且予以受理的，市（区）人力社保局受理人将申请材料导入“北京市人力资源管理信息系统”。
三、审查
市（区）人力社保局进行初步审查。
（一）审查人
市（区）人力社保局职业中介活动行政许可审查人。
（二）审查标准
1.申请材料是否完整、合规；
2.申请材料是否符合准予行政许可的标准。
（三）审查程序
1.材料审核
（1）申请材料完整、合规，符合准予行政许可条件的，进入现场核查环节。
首次申请行政许可服务范围，以及申请增加“组织开展现场招聘会”“根据国家有关规定从事互联网人力资源信息服务”“开展网络招聘”服务范围的，需进行现场核查。其他情况不进行现场核查。
通过网上提交申请材料，且不进行现场核查的，申请人需通过现场提交或邮寄方式将书面申请材料送交市（区）人力社保局归档。
（2）申请材料不完整、不合规，或不符合准予行政许可条件的，审查人在《北京市职业中介活动行政许可审批表》录入建议不予许可意见后，提交决定人。
2.现场核查
市（区）人力社保局两名以上工作人员到经营性人力资源服务机构办公场所进行现场核查。核查内容包括：办公场所面积、专职工作人员数量、办公设施、职业中介活动服务制度、《人力资源服务台账》以及安全经营情况等。如申请开展互联网人力资源信息服务或开展网络招聘的，还需核查网络服务软硬件设施及人员配备情况。
现场核查人员填写《北京市经营性人力资源服务机构现场核查记录表》，并由经营性机构法定代表人（负责人）或其指定的委托人签字确认。
现场核查无误的，经营性人力资源服务机构在“北京市人力资源市场管理信息系统”中打印申请材料，并加盖公章后，由市（区）人力社保局现场核查人员带回存档。审查人在《北京市职业中介活动行政许可审批表》录入建议准予行政许可意见，提交决定人。
现场核查发现实际情况与申请材料严重不符的，市（区）人力社保局现场核查人员通知经营性人力资源服务机构进行调整完善，完善后再重新核查。
四、决定
市（区）人力社保局作出是否准予行政许可的决定。
（一）决定人
市（区）人力社保局职业中介活动行政许可决定人。
（二）决定标准
同审查标准。
（三）决定程序
1.决定人确认审查意见无误的，在《北京市职业中介活动行政许可审批表》录入决定意见。确认审查意见有误的，返回审查人重新审查。
2.决定人作出准予行政许可决定的，受理人制作《人力资源服务许可证》。作出不予行政许可决定的，受理人制作《北京市职业中介活动不予行政许可决定书》。
五、公告
市（区）人力社保局将准予职业中介活动行政许可信息在政务网站进行公告。公告内容一般包括：经营性人力资源服务机构名称、统一社会信用代码、法定代表人（负责人）姓名、许可决定书文号、许可业务范围、许可决定日期、许可有效期限、许可机关等。
市人力社保局公告网址为：www.bjrbj.gov.cn。
六、送达
市（区）人力社保局工作人员将《人力资源服务许可证》《北京市申请职业中介活动行政许可不予受理通知书》和《北京市职业中介活动不予行政许可决定书》以书面形式送达申请人。
《北京市申请职业中介活动行政许可受理通知书》《材料补正通知书》可根据申请人需求以书面或电子方式送达。
申请人可选择现场领取或邮寄以书面形式送达的行政许可文书材料。选择现场领取的，申请人在《北京市人力资源服务文书材料送达回执记录单》上签字。选择邮寄的，市（区）人力社保局工作人员在《北京市人力资源服务文书材料送达回执记录单》上记录邮寄方式，并粘贴邮寄凭证。
七、办理时限
市（区）人力社保局自收到经营性人力资源服务机构行政许可申请之日起，20个工作日内作出行政许可决定。自作出行政许可决定之日起，7个工作日内完成信息公告，10日内将有关文书送达经营性人力资源服务机构。

第二部分 人力资源服务备案
一、申请
经营性人力资源服务机构向注册地所在区人力社保局提出备案申请。
已取得我市或外省市颁发的《人力资源服务许可证》的经营性人力资源服务机构可同时申请人力资源服务备案。
（一）申请人
经营性人力资源服务机构法定代表人（负责人）或其指定的委托人。
（二）备案业务范围
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。
（三）备案材料
1.《北京市人力资源服务备案申请表》。
2.人力资源服务管理制度（包含服务流程、服务协议、收费标准、投诉处理制度等）及《人力资源服务台账》（包含服务对象、服务过程和服务结果等信息）。
利用互联网从事人力资源服务备案业务（如网络培训、网络测评等），还需提供《中华人民共和国电信与信息服务业务经营许可证》。
法定代表人（负责人）指定委托人申请备案的，还需提供《授权委托书》和被委托人身份证件。
二、备案
（一）备案人
区人力社保局工作人员。
（二）备案标准
1.申请项目是否在人力资源服务备案业务范围内；
2.备案材料是否齐全、符合要求。
（三）备案流程
1.备案材料齐全、符合要求的，区人力社保局工作人员当场予以备案，并制作《北京市人力资源服务备案凭证》。
2.备案材料不齐全或不符合要求的，区人力社保局工作人员在《材料补正通知书》中录入需要补正的内容、要求和理由，当场或在收到备案申请三个工作日内告知申请人，由申请人当场或后续补正。后续补正的，申请人应在收到《材料补正通知书》三个工作日内提交补正材料。补正后，按照程序（三）1办理。
3.申请项目不在人力资源服务备案业务范围内，或备案材料未按期补正齐全且符合要求的，区人力社保局工作人员需书面通知申请人，说明不予备案的原因。书面通知需加盖公章。
4.经营性人力资源服务机构通过服务窗口提交备案材料，且予以备案的，区人力社保局工作人员将备案材料导入“北京市人力资源管理信息系统”。通过网上提交备案材料的，申请人需通过现场提交或邮寄方式将书面备案材料送交区人力社保局归档。
三、公告
市（区）人力社保局将备案信息在政务网站进行公告。公告内容一般包括：经营性人力资源服务机构名称、统一社会信用代码、法定代表人（负责人）姓名、备案业务范围、备案日期、备案机关等。
市人力社保局公告网址为：www.bjrbj.gov.cn。
四、送达
区人力社保局工作人员将《北京市人力资源服务备案凭证》以书面形式送达申请人。《材料补正通知书》可根据申请人需求以书面或电子方式送达。
申请人可选择现场领取或邮寄以书面形式送达的文书材料。选择现场领取的，申请人在《北京市人力资源服务文书材料送达回执记录单》上签字。选择邮寄的，市（区）人力社保局工作人员在《北京市人力资源服务文书材料送达回执记录单》上记录邮寄方式，并粘贴邮寄凭证。
五、办理时限
区人力社保局自收到经营性人力资源服务机构备案申请之日起，7个工作日内完成备案。自完成备案之日起，7个工作日内完成信息公告，备案相关文书材料一般应在7日内送达经营性人力资源服务机构。

第三部分 人力资源服务报告
一、报告
经营性人力资源服务机构向注册地所在区人力社保局报告。
报告机构范围包括：已取得我市颁发的《人力资源服务许可证》或《北京市人力资源服务备案凭证》的经营性人力资源服务机构；外省市经营性人力资源服务机构在我市设立的分支机构（非独立法人）。
（一）报告人
经营性人力资源服务机构法定代表人（负责人）或其指定的委托人。
（二）报告事项
1.设立分支机构（非独立法人）；
2.变更机构名称、地址、法定代表人（负责人）；
3.终止经营活动。
（三）报告材料
1.《北京市人力资源服务报告书》。
2.设立分支机构的，如母公司为外省市经营性人力资源服务机构，且在外省市取得职业中介活动行政许可的，无需提供《人力资源服务许可证》。如母公司为外省市经营性人力资源服务机构，且母公司只开展人力资源服务备案业务的，还需提供母公司备案材料。分支机构人力资源服务业务范围不得超过其母公司的人力资源服务业务范围。
3.变更机构名称、地址、法定代表人（负责人）的，如已持有我市颁发的《人力资源服务许可证》，需交回《人力资源服务许可证》（正副本原件）。
4.终止经营活动的，如企业注销应提交市场监督管理部门出具的注销材料；如企业未注销，仅终止人力资源服务业务，需提交加盖单位公章的书面说明。持有我市颁发的《人力资源服务许可证》的，需交回《人力资源服务许可证》（正副本原件）。
法定代表人（负责人）指定委托人提交报告的，还需提供《授权委托书》和被委托人身份证件。
二、记录
（一）记录人
区人力社保局工作人员。
（二）记录标准
1.报告项目是否在人力资源服务报告事项范围内；
2.报告材料是否齐全、符合要求。
（三）记录流程
1.报告材料齐全、符合要求的，区人力社保局工作人员当场记录报告事项，并制作《北京市人力资源服务报告回执》。
2.报告材料不齐全或不符合要求的，区人力社保局工作人员在《材料补正通知书》中录入需要补正的内容、要求和理由，当场或在收到申请三个工作日内告知申请人，由申请人当场或后续补正。后续补正的，申请人应在收到《材料补正通知书》三个工作日内提交补正材料。补正后，按照程序（三）1办理。
3.报告项目不在人力资源服务报告事项范围内，或报告材料未按期补正齐全且符合要求的，区人力社保局工作人员需书面通知经营性机构，说明不予记录的原因。书面通知需加盖公章。
4.已取得我市颁发的《人力资源服务许可证》的经营性人力资源服务机构变更地址的，参照本规程第一部分“职业中介活动行政许可”“审查”流程中现场核查要求进行核查。经营性人力资源服务机构在“北京市人力资源市场管理信息系统”中打印报告材料，并加盖公章后，由区人力社保局现场核查人员带回书面报告材料归档。
5.经营性机构通过服务窗口提交报告材料，且区人力社保局记录报告事项的，区人力社保局工作人员将报告材料导入“北京市人力资源管理信息系统”。通过网上提交报告材料，且不进行现场核查的，经营性人力资源服务机构需通过现场提交或邮寄方式将书面报告材料送交区人力社保局归档。
三、公告
市（区）人力社保局将报告信息在政务网站进行公告。公告内容一般包括：经营性人力资源服务机构名称、统一社会信用代码、法定代表人（负责人）姓名、报告事项、记录报告事项日期及机关等。
市人力社保局公告网址为：www.bjrbj.gov.cn。
四、送达
区人力社保局工作人员将《北京市人力资源服务报告回执》以书面形式送达申请人。《材料补正通知书》可根据申请人需求以书面或电子方式送达。
申请人可选择现场领取或邮寄以书面形式送达的文书材料。选择现场领取的，申请人在《北京市人力资源服务文书材料送达回执记录单》上签字。选择邮寄的，市（区）人力社保局工作人员在《北京市人力资源服务文书材料送达回执记录单》上记录邮寄方式，并粘贴邮寄凭证。
五、办理时限
区人力社保局自收到经营性人力资源服务机构报告申请之日起，7个工作日内记录报告事项。自记录报告事项之日起，7个工作日内完成信息公告，报告相关文书材料一般应在7日内送达经营性人力资源服务机构。



第四部分 附则

    一、经营性人力资源服务机构可登录市人力社保局官方网站查询并下载业务规程及表格文本。
二、经营性人力资源服务机构首次向市（区）人力社保局申请办理行政许可、备案或报告业务时，需填写《北京市经营性人力资源服务机构信息登记表》，便于日后再次办理有关业务使用。
三、区人力社保局收回的《人力资源服务许可证》，经确认已失效后，可以做销毁处理。
四、市（区）人力社保局收取的经营性人力资源服务机构提交的书面材料，以及在开展行政许可、备案、报告工作中产生的相关文书材料，应按照档案管理有关规定，进行整理和归档。
五、市（区）人力社保局服务窗口地址、邮政编码和咨询监督电话见下表。
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市区人力社保局服务窗口地址及咨询监督电话
	单位名称
	服务窗口地址
	邮政编码
	监督咨询电话

	市人力社保局
	丰台区西三环南路1号1073室
	100161
	89151225

	东城区人力社保局
	东城区什锦花园胡同26号
	100010
	64063950

	西城区人力社保局
	西城区西直门内南小街20号
	100035
	66201691

	朝阳区人力社保局
	朝阳区八里庄南里21号院113室
	100025
	65090433

	丰台区人力社保局
	丰台区北京西站南路168号5层509
	100073
	63258239

	石景山区人力社保局
	石景山区杨庄路66号
	100043
	68875089

	海淀区人力社保局
	海淀区西四环北路73号中关村人才发展中心
	100195
	88506590

	门头沟区人力社保局
	门头沟区中门寺16号
	102300
	69865540

	房山区人力社保局
	房山区良乡西路5号517室
	102488
	89367350

	昌平区人力社保局
	昌平区昌盛路12号乐华仕健康产业园6号楼408
	102200
	69742586

	顺义区人力社保局
	顺义区仓上街16号
	101300
	89444923

	通州区人力社保局
	通州区运河西大街玉桥西里4号楼1层1007室
	101100
	69510487

	大兴区人力社保局
	大兴区永华南里9号楼人力资源公共服务大厅
	102600
	81296820

	平谷区人力社保局
	平谷区新平东路3号
	101200
	69961443

	怀柔区人力社保局
	怀柔区开放路86号
	101400
	89687107

	密云区人力社保局
	密云区经济开发区康宝路15号
	101500
	89037309

	延庆区人力社保局
	延庆区庆园街60号
	102100
	69101109

	开发区人事劳动和
社会保障局
	经济技术开发区荣华中路15号朝林大厦705
	100176
	67887227
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