附件1

人力资源服务行政许可备案报告编码规则

一、人力资源服务行政许可证书编码

人力资源服务许可证书编码由12位数字码连续排列组成，具体规则为：许可管辖代码（6位）+发证年份码（2位）+事业单位或企业代码（1位）+发放顺序码（3位）。其中，发证年份码取发证年份后两位数，事业单位代码为0，企业代码为1。

许可管辖代码统一分配如下：市级500000；万州区500001；黔江区500002；涪陵区500003；渝中区500004；大渡口区500005；江北区500006；沙坪坝区500007；九龙坡区500008；南岸区500009；北碚区500010；渝北区500011；巴南区500012；长寿区500013；江津区500014；合川区500015；永川区500016；南川区500017；綦江区500018；大足区500019；璧山区500020；铜梁区500021；潼南区500022；荣昌区500023；开州区500024；梁平区500025；武隆区500026；城口县500027；丰都县500028；垫江县500029；忠县500030；云阳县500031；奉节县500032；巫山县500033；巫溪县500034；石柱自治县500035；秀山自治县500036；酉阳自治县500037；彭水自治县500038；两江新区500039；万盛经开区500040。

二、人力资源服务行政备案、报告编码

人力资源服务备案、报告编码按以下原则进行：××人服备〔××××〕第×××号、××人服报〔××××〕第×××号，编码共分为四个字段，依次为：第一字段为行政区划简称；第二字段为属性代码，备案的用“人服备”，报告的用“人服报”；第三字段〔××××〕为备案、报告年份代码（4位），用阿拉伯数字表示；第四字段代码为发放顺序码（3位），用阿拉伯数字表示。

附件2
                                     存档编号：

重庆市职业中介活动行政许可申请表

机 构 名 称                              
法定代表人

（负责人）                               

申 请 日 期             年      月      日
重庆市人力资源和社会保障局制

填 写 说 明

一、封面“法定代表人（负责人）”栏由法定代表人（负责人）使用蓝黑墨水钢笔或签字笔签名。

二、“机构性质”栏按申请机构性质填写。属其他类型的，请填写具体类型。

三、“注册资金”栏币种指人民币，如为其他币种，请予注明。

四、“□”表示选择项目，请在“□”内打“√”。其他填写的项目，请使用计算机“方正仿宋”字体填写。

五、《重庆市职业中介活动行政许可申请表》请用16开纸（A4纸型）双面打印，一式一份。

	基 本 情 况

	机构名称
	

	统一社会

信用代码
	

	机构性质
	□事业单位  □国有企业  □民营企业  

□中外合资  □港澳台资  □其他： 

	申请

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 

□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 

	注册资金
	      万元
	实缴资金
	        万元

	法定代表人

（负责人）
	      
	身份证号码
	

	
	
	手      机
	

	通讯地址
	

	固定服务场所
	□自有：       ㎡

□租用：       ㎡
	合计：     ㎡

	固定招聘场所
	□自有：       ㎡

□租用：       ㎡
	合计：    ㎡

	从业人员

人    数
	
	具有职业

资格人数
	

	网站名称
	
	网站域名
	

	联系人
	
	办公电话
	

	
	
	手     机
	

	    谨此承诺，本表所填内容真实有效，如有瞒报漏报、弄虚作假的，我自愿承担因此产生的法律责任和后果。

             法定代表人或负责人（盖章）：

          年    月   日




	审批意见

	受理意见
	        签字：               年    月   日

	实地核实情况
	      签字：               年    月   日

	审核意见
	      签字：               年    月   日

	核准业务范围
	□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 

□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 

	许可证编号
	
	核发日期
	

	备注
	


	从业人员基本情况

	姓 名
	性别
	出生年月
	身份证号
	学历
	毕业院校
	专 业
	资格证

名称
	资格证

核发日期
	证件编号

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


重庆市人力资源服务机构

取得职业资格证工作人员登记表

	姓    名
	
	性别
	
	1寸

免冠

照片

	身份证号码
	
	

	毕业院校
	
	

	学历
	
	专业
	
	

	资格证书名称
	
	编号
	
	

	是否与当前工作

单位签订劳动合同
	
	是否在当前工作

单位缴纳社会保险
	

	工

作

简

历
	起止年月
	工作单位
	职务

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	    以上情况属实。

                        本人签字：       年    月    日

	申请机构意见：

                                           （公章）

                  法定代表人或负责人签字：     年    月    日


（重庆市人力资源和社会保障局制）

附件3
                                     存档编号：
重庆市人力资源服务备案申请表

       机 构 名 称                              
       法定代表人

       （负责人）                               

       申 请 日 期             年      月      日
重庆市人力资源和社会保障局制

填 写 说 明

一、封面“法定代表人（负责人）”栏由法定代表人（负责人）使用蓝黑墨水钢笔或签字笔签名。

二、“机构性质”栏按申请机构性质填写。属其他类型的，请填写具体类型。

三、“注册资金”栏币种指人民币，如为其他币种，请予注明。

四、“□”表示选择项目，请在“□”内打“√”。其他填写的项目，请使用计算机“方正仿宋”字体填写。

五、《重庆市人力资源服务备案申请表》请用16开纸（A4纸型）双面打印，一式一份。
	基 本 情 况

	机构名称
	

	统一社会

信用代码
	

	机构性质
	□事业单位  □国有企业  □民营企业  

□中外合资  □港澳台资  □其他： 

	营业执照

批准经营

范    围
	

	业务

备案

范围
	□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           

	法定代表人

（负责人）
	      
	身份证号码
	

	
	
	手      机
	

	通讯地址
	
	邮政编码
	

	固定服务场所
	□自有：     ㎡

□租用：      ㎡
	网站名称
	     

	注册资金
	        万元
	实缴资金
	         万元

	从业人员人数
	
	具有职业

资格人数
	


	出资情况
	总额
	投资人姓名或名称
	出资金额

	
	万元
	
	     万元

	
	
	
	     万元

	
	
	
	     万元

	
	
	
	     万元

	
	
	
	     万元

	
	
	
	     万元

	
	
	
	     万元

	联系人
	
	办公电话
	

	
	
	手     机
	

	    谨此承诺，本表所填内容真实有效，如有瞒报漏报、弄虚作假的，我自愿承担因此产生的法律责任和后果。

                           法定代表人或负责人（盖章）：        

                                年     月    日


附件4-1

经营性人力资源服务机构设立分支机构

开展人力资源服务报告表

	分支机构名称
	

	分支机构开展人力资源服务业务范围
	

	分支机构类型
	
	从业人员人数
	

	出资总额（万元）
	

	投资人姓名或者

名称及其出资额
	

	
	

	
	

	统一社会信用代码
	

	法定

代表人
	姓  名
	
	手  机
	

	
	身份证号
	

	分支

机构

负责人
	姓  名
	
	手  机
	

	
	身份证号
	

	分支机构地址
	

	谨此承诺，本表所填内容真实有效，如有瞒报漏报、弄虚作假的，我自愿承担因此产生的法律责任和后果。

             法定代表人（盖章）：

               年    月   日


附件4-2

经营性人力资源服务机构变更事项报告表
	原机构

基本情况
	名称
	

	
	注册地址
	

	
	法定代表人（负责人）
	

	现机构

基本情况
	名称
	

	
	注册地址
	

	
	法定代表人（负责人）
	

	统一社会信用代码
	

	现法定代表人（负责人）
	姓  名
	

	
	身份证号
	

	
	手  机
	

	法定代表人意见：

                            法定代表人（签字）：
                           年    月    日

	谨此承诺，本表所填内容真实。


附件4-3

经营性人力资源服务机构终止经营活动报告表

	机 构 名 称
	

	原开展事项
	

	已终止事项
	

	联系人
	姓  名
	

	
	身份证号
	

	
	手  机
	

	法定代表人意见：

                                 法定代表人（签字）：

      年    月    日    

	谨此承诺，本表所填内容真实。


附件5-1

重庆市人力资源服务机构年度报告

申  报  表

（××××年度）

机构名称（签章）                          
法定代表人（签字）                        

填报日期                                  
重庆市人力资源和社会保障局制

	基本情况

	机构名称
	

	注册地址
	
	成立时间
	

	法定代表人
	
	手    机
	

	人力资源服务

许可/备案号码
	
	取得许可/

备案时间
	

	注册资本
	           万元
	实缴情况
	             万元

	统一社会

信用代码
	

	网    址
	
	电子邮箱
	

	机构类型
	□事业 □国有 □民营 □外资 □港澳台资 □其他：

	行政许可

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 

□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 

	行政备案

业务范围
	□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   

	固定服务

场所
	□自有：           ㎡

□租用：           ㎡
	合计：             ㎡

	从业人员

人    数
	
	具有职业

资格人数
	

	联系人
	
	办公电话
	

	
	
	手     机
	

	经营情况
	年营业收入
	     万元

	
	代收代付
	     万元

	
	纳税总额
	     万元
	利润总额
	     万元


从业人员基本情况

	姓  名
	性别
	出生

年月
	身份证号
	学历
	毕业院校
	专业
	资格证名称
	资格证

核发日期
	证件编号

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件5-2

     人力资源服务机构年度报告公示表

	机构名称
	

	注册地址
	
	成立

时间
	

	法定代表人

（负责人）
	
	注册资本

实缴情况
	

	统一社会

信用代码
	

	人力资源服务

许可/备案号码
	
	取得许可/

备案时间
	

	网    址
	
	机构类型
	

	联系电话
	
	传  真
	

	从业人员

人    数
	
	具有职业

资格人数
	

	行政许可

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 

□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 

	行政备案

业务范围
	□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   

	本年度内受

行政处罚情况
	

	其他需要

公示的信息
	

	    本单位郑重承诺，本表所填内容真实有效，如有瞒报漏报、弄虚作假的，自愿承担有关法律责任。

                                       ×××公司（盖章）

                                           年    月    日


附件6

人力资源服务承诺书

本人代表                    （机构名称）申请开展人力资源服务相关业务，现郑重承诺如下内容：

1．已认真核对所有申报材料，申报材料均真实有效。

2．遵守国家和重庆市各项法律法规，自觉履行人力资源服务经营者的义务，依法诚信经营。

3．如获得《人力资源服务许可证》或经备案从事人力资源服务相关业务，将认真履行《人力资源市场暂行条例》规定的行政许可、备案、报告义务，依法依规开展相关工作。

4．自觉接受人力资源社会保障行政部门和相关部门的监督。

                法定代表人（负责人）签字：

                             （公章）

                           年    月   日

附件7

一次性告知书（存根联）

                                                编号：××××××  

××××××单位(同志)：

    本窗口收到您单位（个人）申请办理××××××事项（事项编号：××××××）所提交的申请材料××项。依法进行初审后，因您所提交的材料不齐全（或不符合法定形式），暂时不能受理。请您将下述材料尽快补正后再次来本窗口办理。

    需补交或更正的材料如下：

    1．××××××（□ 材料不齐全   □不符合法定形式 ）

    2．××××××（□ 材料不齐全   □不符合法定形式 ）

    3. ………………。

    特此告知！

申请人（签字）：××× 联系方式：×××× 签字日期：××××年××月××日

行政许可机关（专用章）

××××年××月××日

一次性告知书（回执联）

                                                     编号：××××××
××××××单位(同志)：

    本窗口收到您单位（个人）申请办理××××××事项（事项编号：××××××）所提交的申请材料××项。依法进行初审后，因您所提交的材料不齐全（或不符合法定形式），暂时不能受理。请您将下述材料尽快补正后再次来本窗口办理。

    需补交或更正的材料如下：

    1．××××××（□ 材料不齐全   □不符合法定形式 ）

    2．××××××（□ 材料不齐全   □不符合法定形式 ）

    3. ………………。

    特此告知！

  联系人：×××    联系电话：××××       监督投诉电话：××××

行政许可机关（专用章）

                                       ××××年××月××日

受理通知书（存根联）

                                                受理编号：×××××× 

××××××单位(同志)：

    本窗口收到您单位（个人）申请办理××××××事项（事项编号：××××××）所提交的申请材料××项。经审查，申请资料齐全、符合法定形式，现予受理。我窗口将在××个工作日内予以办结。其中，该事项受理后依法需要的以下程序：□听证、□招标、□拍卖、□检验、□检测、□检疫、□测绘、□鉴定、□专家评审（可根据实际情况选择），不计入法定时限之内。

    特此告知！

申请人（签字）：×××联系方式：××××签字日期：××××年××月××日

行政许可机关（专用章）

××××年××月××日

受理通知书（回执联）

                                            受理编号：××××××

××××××单位(同志)：

    本窗口收到您单位（个人）申请办理××××××事项（事项编号：××××××）所提交的申请材料××项。经审查，申请资料齐全、符合法定形式，现予受理。我窗口将在××个工作日内予以办结。其中，该事项受理后依法需要的以下程序：□听证、□招标、□拍卖、□检验、□检测、□检疫、□测绘、□鉴定、□专家评审（可根据实际情况选择），不计入法定时限之内。

    特此告知！

  受理人：×××    联系电话：××××     监督投诉电话：××××

友情提醒：

本受理单仅作为行政相对人申请受理证明，与审批结果无相关性。结果送达方式：□ 窗口领取，领取窗口编号：        □ 邮寄。办理进度(结果) 查询方式，见《××××××事项服务指南》

行政许可机关（专用章）

                                                 ××××年××月××日

不予受理通知书（存根联）

                                         不予受理编号：×××××× 

××××××单位(同志)：

    本窗口收到您单位（个人）申请办理××××××事项（事项编号：××××××）所提交的申请材料××项。依法进行初审后，不予受理贵单位（个人）申请事项。不予受理的理由和依据如下：

    特此告知！

申请人（签字）：×××联系方式：××××签字日期：××××年××月××日

行政许可机关（专用章）

××××年××月××日

不予受理通知书（回执联）

                                           不予受理编号：××××××××××单位(同志)：

    本窗口收到您单位（个人）申请办理××××××事项（事项编号：××××××）所提交的申请材料××项。依法进行初审后，不予受理贵单位（个人）申请事项。不予受理的理由和依据如下：

特此告知！

 受理人：×××    联系电话：××××        监督投诉电话：××××

行政许可机关（专用章）

                                         ××××年××月××日
准予行政许可决定书（存根联）

                                                  文号：×××××× 

××××××单位(同志)：

    您单位（个人）于____年____月____日向本单位提出的申请办理××××××事项，经审查，符合法定条件，根据（有关法律、法规、规章依据）第____条第____款的规定，本机关决定：   （准予行政许可的具体内容）。                                 

行政许可机关（专用章）

××××年××月××日

准予行政许可决定书（回执联）

                                               文号：××××××

××××××单位(同志)：

    您单位（个人）于____年____月____日向本单位提出的申请办理××××××事项，经审查，符合法定条件，根据（有关法律、法规、规章依据）第____条第____款的规定，本机关决定：   （准予行政许可的具体内容）。                                 

行政许可机关（专用章）

                                                 ××××年××月××日

不予行政许可决定书（存根联）

                                                  编号：×××××× 

××××××单位(同志)：

您单位（个人）于____年____月____日向本单位提出的申请办理××××××事项，因不符合法定条件：  （不符合的具体条件） ，根据  （有关法律、法规、规章依据） 第____条第____款的规定：  （具体内容） ，本单位决定不予行政许可。

如对本决定不服，可以自收到本决定书之日起六十日内，依法向 （复议机关名称）  申请行政复议，也可以在六个月内依法向____________人民法院提起行政诉讼。

行政许可机关（专用章）

××××年××月××日

不予行政许可决定书（回执联）

                                               编号：××××××

××××××单位(同志)：

您单位（个人）于____年____月____日向本单位提出的申请办理××××××事项，因不符合法定条件：  （不符合的具体条件） ，根据  （有关法律、法规、规章依据） 第____条第____款的规定：  （具体内容） ，本单位决定不予行政许可。

如对本决定不服，可以自收到本决定书之日起六十日内，依法向 （复议机关名称）申请行政复议，也可以在六个月内依法向____________人民法院提起行政诉讼。

行政许可机关（专用章）

                                                 ××××年××月××日

准予备案通知书（存根联）

                                                    编号：×××××× 

××××××单位(同志)：

    您单位（个人）于____年____月____日向本单位提出的申请办理××××××事项，经审查，符合法定条件，根据（有关法律、法规、规章依据）第____条第____款的规定，本机关决定予以备案，备案的范围为：   （准予备案的具体内容）。               

行政许可机关（专用章）

××××年××月××日

准予备案通知书（回执联）

                                               编号：××××××

××××××单位(同志)：

    您单位（个人）于____年____月____日向本单位提出的申请办理××××××事项，经审查，符合法定条件，根据（有关法律、法规、规章依据）第____条第____款的规定，本机关决定予以备案，备案的范围为：   （准予备案的具体内容）。              
行政许可机关（专用章）

                                                 ××××年××月××日

人力资源服务报告单（存根联）

                                                    编号：×××××× 

    机构名称：__________________________________________________________

    机构性质：__________________________________________________________

    统一社会信用代码：__________________________________________________

    法定代表人：________________________________________________________

    营业地址：__________________________________________________________

    报告事项内容：______________________________________________________

    ____________________________________________________________________

    ____________________________________________________________________

行政许可机关（专用章）

××××年××月××日

人力资源服务报告单（回执联）

                                                    编号：×××××× 

    机构名称：__________________________________________________________

    机构性质：__________________________________________________________

    统一社会信用代码：__________________________________________________

    法定代表人：________________________________________________________

    营业地址：__________________________________________________________

    报告事项内容：______________________________________________________

    ____________________________________________________________________

    ____________________________________________________________________

行政许可机关（专用章）

××××年××月××日
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