一 次 性 告 知 书

一、受理事项名称及单号
    事项名称：设立人才中介服务机构及其业务范围认定审批
      受理单 号：                                                 
二、申请人及联系电话
申请人：申请设立人才中介服务机构的国务院各部门、直属机构及其直属在京事业单位和在京中央直管企业、全国性社团

联系电话： 
三、受理机构、联系人及电话
受理机构：人力资源社会保障部人力资源市场司
联系人：
联系电话：
四、材料清单（加盖注有“所有材料齐全”字样的印章）
	序号
	提交材料名称
	原件/复印件
	份数
	纸质/电子
	要求
	备注

	1
	人才中介服务机构登记申请表
	原件
	2
	各一份
	填写要素齐全规范，内容真实有效，加盖单位公章
	

	2
	自有场所的房产证明或不少于1年租赁期的场所租赁协议
	复印件
	2
	
	材料齐全规范、真实有效；复印件加盖单位公章
	

	3
	法定代表人（负责人）的身份证明、任职证明
	复印件
	2
	
	材料齐全规范、真实有效；要将身份证正反两面复印在一张A4纸上，印制清晰；复印件加盖单位公章
	

	4
	5名以上专职工作人员的相关材料，包括个人情况登记表、大专以上学历证书、人才中介服务资格证书
	复印件
	2
	
	材料齐全规范、真实有效；人才中介服务资格证书制度未出台前，取得人力资源专业专科以上学历、取得省级以上政府人事行政部门人才中介服务相关培训证书、从事人事人才工作5年以上都暂可视为具备从业资格；复印件加盖单位公章
	

	5
	健全可行的工作规章，包括开展服务的流程、规范和内部管理规章及工作制度
	复印件
	2
	各一份
	材料齐全规范、真实有效；复印件加盖单位公章
	


     五、受理时间

      年  月  日

    六、法定办结时限
自受理之日起，在20个工作日内办结。20个工作日内不能办结的，经本行政机关负责人批准，可以延长10个工作日，其中：办理过程中所需的听证、专家评审等，不计入时限。
七、批准文书发放方式
通过邮寄等方式送达批准文书。
八、办理进程查询方式
（一）窗口咨询：人力资源社会保障部政府信息公开申请受理窗口

通讯地址：北京市东城区和平里中街7号西侧办公室

（二）电话咨询：010-84209118，010-84208245

（三）信函咨询：人力资源社会保障部人力资源市场司市场监管处

          通讯地址：北京市东城区和平里中街12号  邮政编码：100716

九、收费状况
免费。                  
1

