济人社办字〔2018〕4号

关于印发《人力资源服务机构2017年度报告

工作方案》的通知

各县（市、区）人力资源和社会保障局，济宁高新区、太白湖新区、济宁经济技术开发区人力资源和社会保障局，各人力资源服务机构：

依据《山东省人力资源市场条例》、《济宁市市场中介组织监督管理办法》（济政办发〔2014〕27号），结合我市实际，制订了《人力资源服务机构2017年度报告工作方案》，现印发给你们，请遵照执行。
济宁市人力资源和社会保障局

2018年3月2日

（此件主动公开）

人力资源服务机构2017年度报告工作方案
依据《山东省人力资源市场条例》、《济宁市市场中介组织监督管理办法》有关规定，现就开展2017年度人力资源服务机构年度报告备案工作，制定如下工作方案：
一、报告范围
　　我市行政区域内2017年12月31日前取得《人力资源服务许可证》的人力资源服务机构。

二、组织实施

按照“谁审批、谁主管、谁负责”的原则，县（市、区）人力资源和社会保障局，济宁高新区、太白湖新区、济宁经济技术开发区人力资源和社会保障局，负责组织辖区内人力资源服务机构实施年度报告备案工作。

三、报告内容
机构基本情况、业务开展情况、许可证变更情况、遵纪守法、诚信经营情况、劳动合同签订及社会保险缴纳情况、参加2017年度人力资源市场统计情况等。
四、需报送的材料
　　1、《济宁市人力资源服务机构2017年度报告书》（附件1）；

2、2017年度工作总结（按照规定的报告内容，如实撰写）；

3、《人力资源服务许可证》副本、《工商营业执照》副本、核准经营办公场地合法使用证明原件及复印件；
4、机构在册人员的二代身份证、从业资格证书、劳动合同及社会保险缴纳凭证原件及复印件。
五、工作步骤
年度报告分机构自查、报告备案、随机抽检、结果公布、建立信息库等五个步骤进行。
（一）机构自查
人力资源服务机构对照报告内容开展自查，填写《济宁市人力资源服务机构2017年度报告书》，撰写年度工作总结，并准备其他应报送资料。
（二）报告备案
3月15日前，人力资源服务机构向所在地县（市、区）人力资源社会保障部门提交年度报告材料。
（三）随机抽检

县（市、区）人力资源社会保障部门书面审查服务机构报送的年度报告材料，并实地开展抽查核实（抽查数量不少于辖区内机构总数的1/3）。
（四）结果公布
3月底前，县（市、区）人力资源社会保障部门正式行文确定年度报告结果，并在本部门门户网站予以发布。
（五）健全服务机构动态信息库
根据2017年度人力资源市场数据统计和本次年度报告备案情况，县（市、区）人力资源社会保障部门全面更新人力资源服务机构动态信息库，使用全市统一的机构信息备案表（附件2）。
    六、工作要求
（一）县（市、区）人力资源社会保障部门要高度重视年度报告备案工作，将年度报告备案作为全面掌握本地区人力资源服务业发展状况、规范人力资源市场秩序的重要举措认真组织实施。将年度报告工作与信用状况评估、机构评先树优等其他市场监管活动有机结合，不断扩展年度报告结果的适用范围。对逾期不报送年度报告，经责令限期整改仍不改正的，记入机构信用档案，并向社会公布，在各级人力资源服务业扶持项目申报时不予推荐。对存在违规经营行为的，一经查实，依照《山东省人力资源市场条例》有关规定严肃处理。
（二）各人力资源服务机构要认真准备年度报告材料，按照本通知规定的报告内容和报送要求，按时提交相关材料。报告信息应全面、真实、有效，严禁弄虚作假、虚报瞒报。对报告信息与实际情况不符的，记入机构信用档案，市人力资源社会保障局将视情调整该机构服务信用等级。
（三）县（市、区）人力资源社会保障部门应于4月底前，将书面工作情况汇报、年度报告结果文件及机构信息备案表一并报市人力资源社会保障局人力资源市场管理科。

联 系 人：姚曦    
联系电话：2348672

电子邮件：rsj2348672@163.com

附件：1.济宁市人力资源服务机构2017年度报告书

2.济宁市人力资源服务机构信息备案表

附件1
济宁市人力资源服务机构

2017年度报告书

报告单位（公章）：                           .

法定代表人（签字）：                           .

一、基本情况

	机构名称
	
	许可证编号
	

	机构地址
	

	法定代表人

（负责人）
	
	学 历
	

	二代身份证号 码
	
	联系电话
	

	机构性质
	
	注册资本

（万元）
	

	人力资源

服务行政

许可范围
	

	年度内许可证变更情况
	

	从业人员

劳动合同

签订情况
	

	从业人员

社会保险

缴纳情况
	

	联 系 人
	
	联系电话
	

	电子邮箱
	
	传    真
	

	二、综合及经营情况

	项  目
	单 位
	

	1．从业人员总数（2017年12月底在册人员）
	人
	

	  其中：取得职业资格人数
	人
	

	从业人员

按学历

划  分
	①大专及以下
	人
	

	
	②本科学历
	人
	

	
	③硕士及以上
	人
	

	2．设立固定招聘场所
	个
	

	3．建立人力资源服务网站
	个
	

	4．年末机构总资产
	万元
	

	5．全年营业总收入
	万元
	

	①人力资源服务营业收入
	万元
	

	其中：人力资源服务净收入
	万元
	

	②其他营业收入
	万元
	

	6．全年实现利润
	万元
	

	7．全年上缴税金
	万元
	


三、业务开展情况

	业务类型
	单位
	

	1．接受服务人员总数
	人
	

	2．登记求职或要求流动人员合计
	人
	

	①大专及以下
	人
	

	②本科
	人
	

	③硕士及以上
	人
	

	3．帮助实现就业和流动人数
	人
	

	4．服务用人单位合计
	个
	

	①国有企、事业单位
	个
	

	②私营企业
	个
	

	③外资企业
	个
	

	④其他
	个
	

	5．建立人力资源数据库
	个
	

	6．数据库现存求职信息总量
	条
	

	其中：全年新增入库求职信息
	条
	

	7．举办招聘会次数
	次
	

	其中：高校毕业生专场
	次
	

	农民工专场
	次
	

	进场招聘用人单位
	个
	

	用人单位提供招聘岗位
	个
	

	进场求职人员
	人次
	

	8．网络招聘服务：发布岗位信息
	条
	

	发布求职信息
	条
	

	9．人力资源管理咨询：服务用人单位
	个
	

	10．人力资源外包：服务用人单位
	个
	

	11．流动人员档案管理：现存档案
	份
	

	依托档案提供服务
	人次
	

	12．培训服务：举办培训班
	次
	

	参加培训人数
	人次
	

	13．提供测评服务
	人次
	

	14．猎头服务：成功推荐人才
	人
	

	15．诚信

服务制度建设情况
	是否开展服务承诺活动
	是/否
	

	
	证照、监督电话是否上墙明示


	是/否
	

	
	是否公示服务内容、收费项目和收费标准
	是/否
	

	
	是否建立服务信息反馈制度
	是/否
	

	
	是否建立诚信服务管理制度
	是/否
	

	16．市场统计报表是否按时报送
	是/否
	

	17．其他业务开展情况：

	18．社会公益活动开展情况：


四、从业人员情况

	姓名
	性别
	年龄
	学 历
	资格证书类    型
	资格证书

编    号
	专职／兼职

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


五、分支机构情况

	序号
	名  称
	地  址
	负责人
	许可证

编号
	审批机关

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


本年度报告书所填内容不含虚假成分，谨此确认。

法定代表人（负责人）签字：

（机构盖章）

                               年   月   日

附件2

济宁市人力资源服务机构信息备案表
	序号
	许可证编号
	机构名称
	地址
	法定代表人（负责人）
	机构性质
	许可文号
	服务范围
	有效期限
	联系电话

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	2
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	3
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	4
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
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