附件3



人力资源服务业务
备案申请表


机构名称：                          
   （公章）
法定代表人：                        
  （负责人）
  所在辖区：                          
  申请日期：            年    月    日

抚顺市人力资源和社会保障局制


填  报  须  知
尊敬的申请人：
当您准备为自己单位申请人力资源服务业务备案时，请认真阅读本须知：
1．您选择现场提交申请时，须当场填写封页上的申请日期；选择其它方式提交时，请空缺封页上的申请日期。
2．当您首次申请时，需填写双线框里的栏目。若您需要再次申请时，如双线框里的栏目没有发生变化，可以不填写。
3．您必须勾选行政文书送达方式，并注意接听电话或查看短信邮件获取通知。为了确保行政文书能够及时送到您手里，您需要认真填写办公地址、邮政编码、法定代表人（负责人）姓名、被委托人姓名、手机号码、电子邮箱地址等信息。如发生错误，导致行政文书无法送达的，行政机关将视为默认送达，因此引发的法律责任和后果由您承担。
4．提交申请前，请了解相关法律、法规和文件，确信您已明白自己享有的权利和应承担的义务。
5．请使用正楷字体手工或打印填写（A4纸）。选择手工填写，请使用蓝黑或黑色墨水，保持字迹清晰，避免涂改。
6．本《申请表》要求法定代表人签字的，由法定代表人亲自签字，属于非法人单位的，由负责人亲自签字。
7．如有需要表述的其它问题，请附说明和相关材料。
8．如您出现填写错误，而且无法进行更正的，应重新提交《申请表》。否则，行政机关将视为无效申请。
本人已经阅读须知，并检查过《人力资源服务业务备案申请表》和所有应提交的申报材料，未发现差错和遗漏，所申请的备案业务是本人的真实意愿。本人会按照人力资源和社会保障部门年检报告的要求，自觉报送相关材料。          
法定代表人（负责人）签字：
                                  年   月   日
填  报  说  明

1.申请日期（封页）：按照向行政机关递交材料之日填写（窗口申报建议现场填写）。
2.类型：按照“营业执照”类型填写。
3.备案编号：首次备案的，可以空缺。
4.没有被委托人的，无须填写被委托人信息。
5. 新增备案事项：填写需新增申请的事项。
6. 撤销备案事项：填写已备案，而需撤销的事项。
7．选择行政材料送达方式：只能在“前往行政机关自行领取”和“到付邮寄”选择一项。并保证其它通信渠道畅通，等候受理机关的通知。
8．请在材料清单里逐项填写附送的申报材料明细。
9．有上级单位的，必须填写上级单位情况和对本次申请的意见，没有的，可以空缺。
10．若名称、地址、法定代表人发生变化时，请先行报告。











	备案编号
	
	机构简称
	

	机构全称
	

	被委托人姓名
	
	移动电话
	

	被委托人证件号码
	

	首次申请或以下信息发生变化时填写

	统一社会
信用代码
	

	办公地址
	

	邮政编码
	
	公开服务电话
	

	电子邮箱地址
	

	机构性质
	（ ）企业法人（ ）事业单位法人 （ ）社会团体

	注册资本
（万元）
	
	类    型
	

	法定代表人(负责人)姓名
	
	移动电话
	

	法定代表人(负责人)证件号码
	

	联系人姓名
	
	联系电话
	

	选择备案凭证送达方式

	 （  ）前往行政机关自行领取 
 （  ）到付邮寄（费用：到付，按办公地址邮寄，收件人为法定代表人或被委托人）

	我已慎重选择送达方式，并正确填写了手机号码、电子邮箱地址、邮寄地址等信息。如因填写错误，导致行政材料无法及时送达，我同意承担因此产生的法律责任和后果。



（公章）
法定代表人（负责人） 签名：               年    月   日

	人力资源服务业务备案

	新
增
业
务
备
案
	□开展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

	撤
销
业
务
备
案
	□开展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

	上级单位意见

	单位名称
	

	单位地址
	

	联系人姓名
	
	联系电话
	

	许可证编号
	
	备案编号
	

	上级单位对本次备案申请的意见：
                                                              
（公章）
法定代表人（负责人） 签名：               年     月     日




	备案审批意见

	受理人员
意见
	


签字：                        年    月    日

	审核人员
意见
	

签字：                    		年    月    日

	领导核准
意见
	                                       
                                       
签字：                        年    月    日

	备注
	








	备案材料清单

	序号
	材料名称
	是否
提交

	1
	《人力资源服务业务备案申请表》
	

	2
	开展业务计划书。业务计划书内容包括①人力资源服务业务项目名称；②业务内容、服务流程、收费标准和项目负责人；③出资总额；④投资人及其出资额、业务范围、机构章程和管理制度；⑤具体实施方案。
	

	3
	工商部门核发的《营业执照》原件及复印件
	

	4
	机构法定代表人和被委托人身份证原件及复印件
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	








附件4


人力资源服务机构
业务备案回执
[bookmark: _GoBack]
备案编号:
机构名称:
地    址:
法定代表人 (负责人)：
机构性质:
统一社会信用代码:
备案业务范围:







行政机关名称：      抚顺市人力资源和社会保障局       





（人力资源行政业务专用章） 
  年     月     日
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