附件1

人力资源服务行政许可与备案编码规则

一、人力资源服务行政许可证书编码

人力资源服务行政许可证书编码统一为“（兵）人资许字〔××××〕第××××××号”样式，按照以下原则进行：编号分四个字段，第一字段“（兵）”为兵团代码；第二字段“人资许字”为属性代码；第三字段“〔××××〕”为许可年份代码，中括号里面共四位，用阿拉伯数字表示；第四字段“第××××××号”含有六位数字代码，依次为师市代码（两位）、许可顺序代码（四位），均用阿拉伯数字表示。

各师市代码统一分配如下：第一师阿拉尔市01；第二师铁门关市02；第三师图木舒克市03；第四师可克达拉市04；第五师双河市05；第六师五家渠市06；第七师07；第八师石河子市08；第九师09；第十师北屯市10；第十一师（建工师）11；第十二师12；第十三师13；第十四师昆玉市14。

二、人力资源服务行政备案回执编码

人力资源服务行政备案编号按照以下原则进行：（兵）人资备字〔××××〕第××××××号，编号共分四个字段，依次为：第一字段“（兵）”为兵团代码；第二字段“人资备字”为属性代码；第三字段“〔××××〕”为备案年份代码，中括号里面共四位，用阿拉伯数字表示；第四字段“第××××××号”含有六位数字代码，依次为师市代码（两位）、许可顺序代码（四位），均用阿拉伯数字表示。

各师市代码统一分配如下：第一师阿拉尔市01；第二师铁门关市02；第三师图木舒克市03；第四师可克达拉市04；第五师双河市05；第六师五家渠市06；第七师07；第八师石河子市08；第九师09；第十师北屯市10；第十一师（建工师）11；第十二师12；第十三师13；第十四师昆玉市14。

附件2

人力资源服务行政许可

审  批  表
	机构名称：
	                           

	法定代表人：
	                           

	联系电话：

填表日期：
	                           


兵团人力资源和社会保障局  制
填  写  说  明

一、申请书应用钢笔或中性笔填写，字迹清楚工整。

二、表内填写不下的内容可另附A4纸填写。

三、机构性质包括企业单位法人、社会团体法人等。

四、服务内容指开展的人力资源服务。

五、出资人（方）有多个（方）的，要逐一填写有关情况。

六、填表过程中，要守诚信，据实填写。
	人力资源

服务机构
	机构名称
	

	
	工商营业执照统一社会信用代码
	

	
	机构性质
	

	
	机构电话
	
	注册资金
	

	
	办公地址
	

	
	机构住所所属师（市、团场）
	

	法定代表人
	姓    名
	身份证号码
	联系电话

	
	
	
	

	出资总额
	

	出资人
	姓名
	身份证号
	联系电话
	出资金额

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	出资单位
	单位名称
	
	联系电话
	

	
	办公地址
	
	出资金额
	

	
	法定代表人
	
	联系电话
	

	
	身份证号码
	

	
	单位名称
	
	联系电话
	

	
	办公地址
	
	出资金额
	

	
	法定代表人
	
	联系电话
	

	
	身份证号码
	

	现有资产

状况
	现有资金
	现有设备总额
	现有资产总额

	
	
	
	

	
	经营场所用房
	自用    （㎡）
	合计    （㎡）

	
	
	租用    （㎡）
	

	人员情况
	人员总数
	专职人员数
	具备从业资格

人数

	
	
	
	

	服务内容
	

	工商营业执照批准经营范围
	

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

                                                  XXX公司（盖章）

                                                   年    月    日

	审 批 意 见

                                         XXX人力资源和社会保障局（盖章）

  签章                                           年    月    日

	许可编号
	
	许可日期
	

	领证签字
	
	领证时间
	


附件3

准予行政许可决定书（样本）
人资许决字〔   〕　  号
                      ：
你（单位）于       年      月      日提出的             

                                           行政许可申请，本机关已于    年    月    日受理。经审查，                      

准予许可的理由：                                       

依照《中华人民共和国行政许可法》第三十八条第一款、                                                                                               

之规定，决定准予你（单位）取得               行政许可。
（行政许可专用章）
                                     年　　月　　日
附件4

不予行政许可决定书（样本）
人资许决不字〔   〕  号
                      ：
你（单位）于       年      月      日提出的            

                                  行政许可申请，本机关已于     年    月    日受理。经审查，                                

不予许可的理由：                                        

依照《中华人民共和国行政许可法》第三十八条第二款、      

之规定，决定不予批准你（单位）取得               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向                        申请行政复议，或者六个月内直接向           人民法院提起行政诉讼。

（行政许可专用章）
                             年    月    日
附件5
人力资源服务行政备案表

	机构名称：
	                           

	法定代表人：
	                           

	联系电话：

填表日期：
	                           


兵团人力资源和社会保障局  制
填  写  说  明

一、申请书应用钢笔或中性笔填写，字迹清楚工整。

二、表内填写不下的内容可另附A4纸填写。

三、机构性质包括企业单位法人、社会团体法人等。

四、服务内容指开展的人力资源服务。

五、出资人（方）有多人（方）的，要逐一填写有关情况。

六、填表过程中，要守诚信，据实填写。
	人力资源

服务机构
	机构名称
	

	
	工商营业执照统一社会信用代码
	

	
	机构性质
	

	
	机构电话
	
	注册资金
	

	
	办公地址
	

	
	机构住所所属师（市、团场）
	

	法定代表人
	姓    名
	身份证号码
	联系电话

	
	
	
	

	出资总额
	

	出资人
	姓名
	身份证号
	联系电话
	出资金额

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	出资单位
	单位名称
	
	联系电话
	

	
	办公地址
	
	出资金额
	

	
	法定代表人
	
	联系电话
	

	
	身份证号码
	

	
	单位名称
	
	联系电话
	

	
	办公地址
	
	出资金额
	

	
	法定代表人
	
	联系电话
	

	
	身份证号码
	

	现有资产

状况
	现有资金
	现有设备总额
	现有资产总额

	
	
	
	

	
	经营场所用房
	自用    （㎡）
	合计    （㎡）

	
	
	租用    （㎡）
	

	人员情况
	人员总数
	专职人员数
	具备从业资格

人数

	
	
	
	

	服务内容
	

	工商营业执照批准经营范围
	

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

                                                  XXX公司（盖章）

                                                   年    月    日


附件6

人力资源服务备案回执

（样本）
编号：        号
机 构 名 称：                     

地       址：
法定代表人：
机 构 类 型：
服 务 业 务：
备案机关：（盖章）
年   月   日
附件7

关于设立分支机构开展人力资源服务的报告

（样本）

XXXX人力资源社会保障局：

按照《人力资源服务行政许可、备案及机构年报公示管理暂行办法》规定，现将本公司设分支机构的有关情况报告你局。

 附件：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情况表

XXX公司（盖章）

                                 年    月    日

经营性人力资源服务机构设立分支机构

开展人力资源服务情况表

	分支机构名称
	

	机构类型
	

	办公地址
	

	联系电话
	

	工商营业执照统

一社会信用代码
	

	工商营业执照批准经营范围
	

	分支机构开展人力

资源服务业务范围
	

	出资总额
	

	出资人姓名/出资方

名称及其出资额
	

	法定

代表人
	姓  名
	

	
	身份证号
	

	
	联系电话
	

	分支机构负责人
	姓  名
	

	
	身份证号
	

	
	联系电话
	

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

XXX公司（盖章）

                                       年    月    日



附件8

分支机构开展人力资源服务报告回执

（样本）

XXXX公司：

你公司提交的分支机构开展人力资源服务书面报告和相关材料，已于    年   月  日收悉。

XXXX人力资源和社会保障局（盖章）

 年    月    日 

附件9

关于人力资源服务机构变更事项的报告

（样本）

XXXX人力资源和社会保障局：

按照《人力资源服务行政许可、备案及机构年报公示管理暂行办法》规定，现将本公司变更原公司名称、住所、法定代表人有关情况报告你局。

附件：经营性人力资源服务机构变更事项情况表
XXXX公司（盖章）

                              年    月    日

经营性人力资源服务机构变更事项情况表

	原机构名称、住所、

法定代表人、经营范围等
	

	现机构名称、住所、

法定代表人、经营范围等
	

	工商营业执照统一社会
信用代码
	

	法定代表人（仅变更法人
填写）
	姓  名
	

	
	身份证号
	

	
	联系电话
	

	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10

关于终止经营活动的报告

（样本）

XXXX人力资源和社会保障局：

按照《人力资源服务行政许可、备案及机构年报公示管理暂行办法》规定，现将本公司终止经营活动事项有关情况报告你局。

原开展事项，终止事项等。

联系人（姓名、身份证号码）及联系方式。

XXXX公司（盖章）

年　　月　　日  

附件11

人力资源服务机构变更、终止经营活动

报告回执

（样本）

XXXX公司：

你公司提交的机构变更/终止经营活动书面报告和相关材料，已于    年   月  日收悉。

XXXX人力资源和社会保障局（盖章）

                        年   月   日

附件12

人力资源服务机构年报公示表

	   机构名称
	

	取得许可证时间
	
	服务范围
	

	许可证编号
	
	
	

	法定代表人
（负责人）
	
	
	

	许可证变更情况
（本年度内）①
	

	注册资本实缴情况
	

	联系电话及传真
	
	电子邮箱
	

	办公地址
	

	机构住所所属师（市、团场）
	

	受行政处罚情况（本年度内）②
	

	设立人力资源服务网站的名称及网址
	

	其他需要公示的信息③
	

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

XXX公司（盖章）

                                                  年    月    日


说明：①指本年度1月1日至12月31日期间的变更情况。②本年度1月1日至12月31日期间，本单位违反人力资源社会保障、市场监督管理、税务、财政、公安有关法律、法规、规章受处罚情况，包括时间、原因、处罚形式等。③各机构认为可以列入公示表中向社会公示的本单位其他相关信息。
