
莱芜区人力资源服务机构基本信息

登记表

（ 二〇二四年度）
填 表 单 位：                           （盖章）

法定代表人：                           （盖章）

许 可 证 号：                          
填 表 日 期：                          
莱芜区人力资源和社会保障局制

一、基  本  情  况

	机构名称
	
	机构性质
	

	办公地址1
	
	办公地址2
	

	电子联系方式
	微信
	
	注册资本

 （万元）
	

	
	 Email
	
	
	

	
	网址
	
	
	

	法定代表人
	
	联系电话
	

	联系人
	
	联系电话
	

	工作人员情况
	专职

人员
	兼职

人员
	职业指导师
	接受上岗培训
	年内

调入
	年内

调离

	
	
	
	高级
	中级
	初级
	
	
	

	
	     
	   
	
	
	
	
	
	

	年度内许可证

变更情况
	

	工作情况
	1、年度目标完成情况；2、业务数据分析及存在的问题；3、团队工作状态；4、新一年工作目标；5其他




负责人登记表
	姓    名
	 
	性 别
	 
	民 族
	 
	照  片

	出生年月
	 
	政治面貌
	
	职务
	 
	

	文化程度
	 
	技术

职称
	 
	

	现家庭

住址
	 
	联系

电话
	 
	

	
	
	
	
	

	户口

所在地
	 
	身份证

号码
	 

	最后学历

毕业院校
	 
	所学

专业
	 

	本    人    简    历

	何年月至何年月
	在 何 地 区 何 单 位 工 作
	任 何 职 务

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	 
	 
	 

	今后5

年的发

展设想

或合理化建议
	


二、业 务 开 展 情 况

                               单位：人、个、人次

	业务类型
	数量

	服务人员总数
	　

	登记要求流动人员
	大专及以下
	　

	
	本科
	　

	
	硕士及以上
	　

	实现就业和流动人数
	　

	服务用人单位数
	国有企、事业单位
	　

	
	私营企业
	　

	
	外资企业
	　

	建立人力资源数据库
	　

	现存数据库求职信息总量
	　

	全年入库求职信息
	　

	现场招聘服务
	举办招聘会次数
	毕业生专场
	　

	
	
	农民工专场
	　

	
	参会用人单位
	　

	
	提供招聘岗位
	　

	
	参会求职人数
	　

	网络招聘服务
	发布岗位信息
	　

	
	发布求职信息
	　

	人力资源管理咨询
	服务用人单位
	　

	人事外包服务
	服务用人单位
	　

	流动人员档案管理
	现存档案数量
	　

	
	依托档案提供服务
	　

	培训服务
	举办培训班
	　

	
	参加人数
	　

	测评服务
	测评人数
	　

	猎头服务
	成功推荐人才
	　

	派遣服务情况
	单位名称
	人数
	代缴五险（人）
	代缴两险（人）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


三、综 合 情 况

	项目
	单位
	数量

	人力资源服务机构从业人员总数
	人
	

	  其中：大专及以下
	人
	

	        本科学历
	人
	

	        硕士及以上
	人
	

	  其中：取得职业资格人数
	人
	

	设立固定招聘场所
	个
	

	建立人力资源服务网站
	个
	


四、经  营  情  况

	项目
	单位
	数量

	全年营业总收入
	万元
	

	全年派遣服务总收入
	万元
	

	全年代缴社保费、代发工资金额
	万元
	

	其他营业收入
	万元
	

	全年缴税金额
	万元
	


五、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
	专职或兼 职

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


六、分 支 机 构 情 况

序  号：

	名    称
	

	地    址
	

	负 责 人
	

	许可证号
	

	审批机关
	

	业务开展情况
	 

	综合情况
	

	经营情况
	


本年检报告书所填内容不含虚假成分，谨此确认。

法定代表人签字：

                               年   月   日

七、材料提交情况

	编号
	提交的材料
	查验情况

	1
	《莱芜区人力资源服务机构基本信息登记表》
	

	2
	《人力资源服务许可证》正、副本原件
	

	3
	工商企业法人营业执照（副本）或事业单位法人证书（验看原件）
	

	4
	从业人员职业资格证书和劳动（聘用）合同原件，年检前一个月从业人员社会保险费申报缴费表复印件
	

	5
	核准经营办公场地合法使用证明（属自有场地的提交场地产权证明原件及复印件，属租赁场地的提供不少于1年租赁期的租赁合同原件及复印件）
	

	6
	对获准经营“人才培训”业务的，提供专兼职教师资料、教室或相应教学设施证明、已开展的培训项目总结及拟开展的培训项目计划
	

	7
	对获准经营“信息网络服务”业务的，提供电信服务与信息服务经营许可证、网络服务设备证明、专职网络信息工程技术人员资料
	

	8
	对获准经营“人才测评”业务的，提供测评技术或软件证明、相应的测评设备证明、专职测评人员资料
	

	9
	设立分公司的机构在其提交的年度检验材料中，应当明确反映分公司的有关情况，并提交分公司的服务许可证的正本、副本和《营业执照》副本复印件
	

	10
	投诉及处理情况，发生争议情况说明及处理凭证（仲裁裁决书、法院判决书、调解书和协议书）
	

	备注
	
	


八、审 核 意 见

	区人力资源和  

社会保障局    审核意见
	      盖 章：

                           年   月   日

	备 注
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1

