惠州市人力资源服务行政审批办事指南

为了进一步规范惠州市人力资源市场活动，促进人力资源合理流动和优化配置，促进就业创业，现根据《广东省人力资源市场条例》要求，对惠州市经营性人力资源服务机构许可审批的有关事项进行重新修订。
1、 经营性人力资源服务许可所需材料及流程
经营性人力资源服务机构从事下列职业中介活动的，应当依法取得人力资源服务许可证:1.为劳动者介绍用人单位;2.为用人单位推荐劳动者;3.组织开展现场招聘会;4.开展网络招聘;5.开展人才寻访服务；6.法律、行政法规和国家规定的其他业务。
（一）所需材料：1.营业执照副本（经营范围包括人力资源服务或者职业中介）；2.办公场所证明（自有产权的提供不动产权证，租赁场所的提供经职能部门认证的租赁合同，租赁合同内容要求见附件）;3.符合开展业务的办公设备设施清单（模板见附件）;4.三名以上具有大专以上学历从业人员的学历证书及社保清单（通过系统比对成功的，无需提供）；5.法定代表人身份证件。
（二）流程：1.网上申请。登录广东省人力资源管理服务信息系统，在线填报单位基本信息，申请人告知承诺（申请人应承诺符合申请人力资源服务许可的有关规定条件），上传符合要求的有关材料。
2.出具决定书。经申请人告知承诺及上传符合要求的有关材料后，系统自动生成许可决定书。
申请人存在提供虚假材料等违法违规情形的，依法撤销许可决定书。
3.出具许可证。根据申请人填报的基本信息，印制人力资源服务许可证，并按申请人的选择方式送达许可证。
4.公示。在广东省人力资源管理服务信息系统门户网站公示。
二、经营性人力资源服务备案所需材料及流程
经营性人力资源服务机构从事下列业务的，应当自开展业务之日起十五日内，向商事登记地的县区人力资源社会保障部门申请备案: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;7.法律、行政法规和国家规定的其他业务。
（一）所需材料：1.备案书（模板见附件）；2.营业执照副本（经营范围包括人力资源服务）；3.办公场所证明（自有产权的提供不动产权证，租赁场所的提供经职能部门认证的租赁合同，租赁合同内容要求见附件）；4.法定代表人身份证件
（二）流程：1.网上申请。登录广东省人力资源管理服务信息系统，在线填报单位基本信息，申请人告知承诺（申请人应承诺符合申请人力资源服务许可的有关规定条件），上传符合要求的有关材料。
2出具决定书。经申请人告知承诺及上传符合要求的有关材料后，系统自动生成备案决定书。
申请人存在提供虚假材料等违法违规情形的，依法撤销备案决定书。
4公示。在广东省人力资源管理服务信息系统门户网站公示。
三、经营性人力资源服务机构设立分支机构报告所需材料及流程
经营性人力资源服务机构设立分支机构的，应当自商事登记办理完毕之日起十五日内，书面报告分支机构所在县区人力资源社会保障行政部门。
（一）所需材料：1.分支机构营业执照副本（经营范围包括人力资源服务或职业中介）；2.办公场所证明（自有产权的提供不动产产权证书，租赁场所的提供经职能部门认证的租赁合同，租赁合同内容要求见附件）；3.分支机构符合开展业务的办公设备设施清单（模板见附件）；4.人力资源服务许可证或备案决定书（申请人在分支机构所在地从事相应业务的须提供）
（二）流程：1.网上申请。登录广东省人力资源管理服务信息系统，上传符合要求的有关材料。
2.公示。在广东省人力资源管理服务信息系统门户网站公示。
四、经营性人力资源服务机构变更及注销所需材料及流程
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，应当自变更登记或者注销登记办理完毕之日起十五日内，书面报告商事登记地的县区人力资源社会保障行政部门。跨地级以上市变更住所的，应当分别向原所在地和变更后所在地的县区人力资源社会保障主管部门书面报告。
（一）经营性人力资源服务机构变更
所需材料：1.市场监督部门出具的准予变更登记通知书；
2.变更后的营业执照副本（经营范围包括人力资源服务或职业中介）；3.原《人力资源服务许可证》正、副本或备案决定书，可邮寄或现场退回许可或备案机关。
（二）经营性人力资源服务机构机构注销
[bookmark: _GoBack]所需材料：1.市场监督部门出具的准予注销登记通知书；2.原《人力资源服务许可证》（正、副本原件）或备案决定书，可邮寄或现场退回许可或备案机关。
（三）经营性人力资源服务机构变更、注销流程
1.网上申请。登录广东省人力资源管理服务信息系统，上传符合要求的有关材料。
2.公示。在广东省人力资源管理服务信息系统门户网站公示。

