附件1

人力资源诚信服务示范机构评选申请表

	机构名称
	
	成立

时间
	

	地址
	

	法定代表

（负责）人
	
	身份证号
	
	联系

电话
	

	许可证编号
	
	发证机关
	

	统一社会信用

代码
	
	注册资本（金）
	  万元

	机构性质
	□国有 □民营 □合资

□港澳台独资□其他
	场所面积
	    平方米

	上年度营业收入
	             万元
	上年度营业利润
	  万元

	专职从业人员
	硕士及以上    ；本科    ；

大专    ；高中及以上    ；

共计    人。  
	党团组织建立情况
	□有，  名党员，  名团员。

□无，  名党员，  名团员。



	2021年度诚信经营事迹自评（围绕诚信建设重点介绍自身守法情况、内部管理情况、服务规范、经营情况、公益活动参加情况、社会贡献情况等等）
	

	申请机构（加盖签章）：

法定代表（负责人）签字：

            年    月    日
	县级以上人力资源诚信服务示范机构评审领导小组意见：

 （县级以上人社部门代章）

      年   月   日
	市级以上人力资源诚信服务示范机构评审领导小组意见：

（市级以上人社部门代章）

         年   月   日


附件2

	     2021年度人力资源服务机构综合情况表

	人力资源服务机构名称
	从业

人员
（人）
	
	设立
固定
招聘
场所（个）
	建立人力资源服务网站（个）
	总资产

（万元）
	全年营业

收入
（万元）
	

	
	
	大专及以下
	本科
	研究生及以上
	取得

职业

资格

人数
	
	
	
	
	其中代收代付部分（万元）

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件3

                2021年度人力资源服务业务基本情况表
	人力资源服务机构名称
	服务
人员
总数
（人次）
	登记求职或要求
流动人员（人）
	
	帮助实现就业和流动人数（人）
	服务
用人
单位（个）
	

	
	
	
	大专及以下
	本科
	研究生及以上
	
	
	国有企、事业单位
	民营企业
	外资企业
	其他

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	2021年度人力资源服务业务基本情况表（续）

	人力资源服务机构名称
	现场招聘服务
	劳务派遣服务
	人力资源管理咨询
	人力

资源

外包

服务
	流动人员

档案管理
	培训服务
	测评

服务
	猎头服务

	
	举

办

招

聘

会

（次）
	
	参会

用人

单位（个）
	提供

招聘

岗位（个）
	参会求职人员（人次）
	服务用人单位（个）
	派遣人员总量（人）
	登记要求派遣人员（人）
	服务用人单位数

（个）
	服务

用人

单位（个）
	现存档案数量（份）
	依托档案提供服务（人次）
	举办培训班（次）
	参加培训人员（人）
	测评
人数（人次）
	成功推荐人才（人）

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	毕

业

生

专

场
	农

民

工

专

场
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


附件4

人力资源诚信服务示范机构评定标准

人力资源诚信服务示范机构评定标准分为基本标准、服务标准和责任标准3部分，共23项，64个指标。

一、基本标准

基本标准是示范机构必须具备的标准，实行一项否决制。被否决的机构，不再参加本次评定。本部分标准共4项7个指标, 分别是设立情况4个指标、年度报告情况1个指标、从业时间1个指标、守法情况1个指标。

（一）设立情况。指机构的设立符合《人力资源市场暂行条例》、《广东省人力资源市场条例》等有关规定。

评定标准：依法成立，相关证照齐全。

（二）年度报告情况。指人力资源服务许可证（含劳务派遣经营许可证，下同）、工商和税务年度报告记录。

评定标准：被评定的机构必须进行人力资源服务许可证、工商和税务三项年度报告。

（三）从业时间。指连续经营人力资源服务业的时间。 

评定标准：被评定的机构必须已连续经营人力资源服务业满3年以上。

（四）行政处罚。指近2年以来，机构受到行政司法处罚的记录。

评定标准：被评定的机构近2年以来，未受到行政处理或行政处罚。

二、服务标准

服务标准是机构在服务过程中达到的水平，实行得分制。本部分标准共分四类。其类别、项别、指标数和分值，见下表：

	类    别
	项    别
	指标数
	分    值

	服务规范
	信息公示
	1
	5

	
	服务规程
	2
	2

	
	服务记录
	2
	5

	
	服务设施
	3
	6

	
	小    计
	8
	18

	组织建设
	管理机构
	3
	4

	
	员工素质
	5
	6

	
	制度建设
	3
	5

	
	文化建设
	4
	8

	
	小    计
	15
	23

	信用状况
	信用管理
	5
	10

	
	用工情况
	4
	10

	
	监管情况
	2
	7

	
	纠纷处理
	4
	10

	
	小    计
	15
	37

	服务业绩
	服务数量
	3
	8

	
	服务质量
	2
	8

	
	服务收益
	3
	6

	
	小    计
	8
	22

	合             计
	46
	100


（一）服务规范

本类共4项9个指标，分别为信息公示1个指标、服务规程3个指标、服务记录2个指标和服务设施3个指标。

1.信息公示。指在服务场所或必经通道等显著位置，公示（1）人力资源服务许可证或者备案资料、营业执照和税务证照等证照；（2）监管部门监督投诉电话；（3）服务项目、服务规程及收费标准等三项信息。

评定标准：在服务场所或必经通道等显著位置公示的每项1分，公示不齐全的不得分；其他地方公示的得2分，公示不齐全的不得分。

最高分值：5分

2.服务规程。指对服务项目分别制定服务程序和标准，包括完成该项服务的必要环节，各个必要环节的服务要求。

评定标准：（1）有服务规程的得1分。（2）服务规程中包括服务必要环节的得1分。

最高分值：2分

3.服务记录。指建立服务台帐，如实反映服务对象、服务内容和收费情况的记录。

评定标准：（1）各项服务已建立服务台帐的得2分。（2）台帐如实反映服务对象、服务内容和收费情况三项内容的每项得1分。

最高分值：5分

4.服务设施。指符合开展服务要求的场所和办公设备。

评定标准：（1）有固定的服务场所和必要办公设备的得2 分。（2）服务场所有服务大厅、会议室、办公室、财务室等功能分区的得2分。（3）服务设备投入额5万元以上的得1分，10万元以上的得2分。

最高分值：6分

（二）组织建设

本类共4项15个指标，分别为管理机构3个指标、员工素质5个指标、制度建设3个指标和文化建设4个指标。

1.管理机构。指管理人员相对稳定、熟悉行业相关知识，如同业工作经验、人力资源服务业相关证书持证率等。人力资源服务业相关证书指人力资源管理、职业指导、劳动关系协调、人力资源心理咨询、经济、政工等职业职称证书。

评定标准：（1）机构领导成员在本机构平均任职1年以上的得1分，2年以上的得2分。（2）机构从事同业2年以上的成员与全体成员的比率，10%以上的得0.1分，20%以上的得0.2分，如此类推。（3）持有各类人力资源服务业相关证书的成员与全体成员的比率，10%以上的得0.1分，20%以上的得0.2分，如此类推。

最高分值:4分

2.员工素质。指员工规模、学历、同业工作经验、持证率和继续教育程度。

评定标准：（1）在册工作人员5人以上的得1分，10人以上的得2分。（2）大专及以上学历工作人员占在册人数的比率，10%以上的得0.1分，20%以上的得0.2分，如此类推。（3）具有1年以上同业工作经验员工占在册人数的比率，10%以上的得0.1分，20%以上的得0.2分，如此类推。（4）持有各类人力资源服务业相关证书员工占在册人数的比率，10%以上的得0.1分,20%以上的得0.2分，如此类推。（5）2年内，员工业务培训率, 10%以上的得0.1分，20%以上的得0.2分，如此类推。

最高分值:6分

3.制度建设。指根据业务特点，建立和健全各项规章制度,按章办事。

评定标准：（1）有组织章程和内部管理制度，且没有违反法律、法规条款的得2分。（2）建立了诚信服务相关制度，如服务公示制、服务承诺制、服务反馈制和信用管理制的得2分。（3）直接涉及职工切身利益的规章制度和重大事项决定符合法定程序，并实行公示的得1分。

最高分值:5分

4.文化建设。指建设符合机构特点的经营理念、价值观念和道德行为准则。

评定标准：（1）企业有开展或参加文化活动的得2分。（2）有组织员工参加社会文化活动的得2分。（3）有建立党、团和工会组织的得1分。（4）摆放与人力资源服务业相关的杂志、书籍、报刊的得3分。

最高分值：8分

（三）信用状况

本类共4项15个指标，分别为信用管理5个指标、用工情 况4个指标、监管情况2个指标和纠纷处理4个指标。

1.信用管理。指建立和落实诚信档案，实施风险管理，实现无不良诚信记录。

评定标准：（1）建立诚信档案的得2分。（2）全员接受诚信教育培训和签署诚信服务承诺书的得2分。（3） 没有不良信贷记录的得2分。（4）没有其他不良诚信记录的得2分。（5）每年开展诚信主题活动的得2分。

最高分值：10分

2.用工情况。指与员工签订劳动合同，缴纳社会保险和保障员工合法权益的情况。

评定标准：（1）劳动合同签订率保持在60%以上的得1分, 80%以上的得2分，达到100%的得3分。（2）社会保险参保率达到60%以上的得1分，达到80%以上的得2分，达到100%的得3分。（3）及时为员工办理各项用工手续的得2分。 （4）没有违法损害员工合法权益的得2分。

最高分值：10分

3.监管情况。指接受各级行政主管部门的监督检查情况， 及责令整改与处罚情况。

评定标准：（1）2021年度，主动接受各级行政主管部门的监督检查的得3分。（2）2021年度，向人力资源管理平台提供完备资料的得4分。

最高分值：7分

4.纠纷处理。指对纠纷记录全面准确，处理及时，无不诚信行为。

评定标准：（1）设立纠纷处理机构或专职人员的得2分。（2）对纠纷处理记录全面准确的得1分。（3）建立员工与机构管理层上下沟通机制的得3分。（4）成立以来无不诚信行为的得4分。

最高分值：10分

（四）服务业绩

本类共3项8个指标，分别为服务数量3个指标、服务质量2个指标和服务收益3个指标。

1.服务数量。指提供人力资源招聘、推荐、咨询、培训、测评、就业和创业指导等服务项目的数量和各服务项目达到的服务规模。

评定标准：（1）对上述服务项目，每开展1项得1分，最高得3分。（2）人力资源招聘、推荐和培训三项，以年成功服务人次计，30人以上的得1分，50人以上的得2分，100人以上的得3分。（3）人力资源咨询、测评、就业和创业指导三项，以年服务收入计，5万元以上的得1分，10万元以上的得2分。

最高分值：8分

2.服务质量。指遵守协议，信守承诺和服务成功率。服务成功率为服务成功人数与服务人数的比率。

评定标准：（1）服务成功率20%以上的得2分，30%以上的得3分。（2）没有出现违反协议，失守承诺记录的得5分。

最高分值：8分

3.服务收益。指服务取得的社会效益和经济效益。

评定标准：（1）按章纳税的得2分。（2）年实现盈亏平衡的得2分。（3）年实现利润15万元以上的得2分。

最高分值：6分

三、责任标准

责任标准是机构在履行社会责任中达到的水平，实行加分 制，连同服务标准部分一起计算总分。本部分标准共3项9个指标，行业活动、社会评价和公益活动各3个指标。

（一）
行业活动。指接受行业管理，积极参加行业活动，为行业发展做出贡献。

评定标准：（1）参加行业活动的加1分。

最高分值：1分

（二）社会评价。指积极参与社会公益活动、获得各级政府部门及社会团体表彰奖励和纳税情况。

评定标准：（1）成立以来，经常参与、协助政府或其他机举办的社会公益活动的加2分。（2）成立以来，获得各级人力资源和社会保障、市场监管、税务等政府部门及社会团体表扬、表彰或授予荣誉称号的加1分。（3）年纳税额5万元以上的加1分，20万元以上的加2分，30万元以上的加3分，50万元以上的加4分，100万元以上的加5分。

最高分值：8分

（三）公益活动。（1） 2021年以来，发挥作用助力脱贫攻坚和乡村振兴战略，尤其是疫情期间助力企业复工复产，举办专场招聘会1场的加1分、3场以上加2分、5场以上加3分。（2）2021年以来，积极开展定岗定向职业技能培训，开展培训1班次、50人次以上的加1分，2班次、100人次以上的2分，5班次、200人以上的加3分。（3）2021年以来，积极促进贫困劳动力转移就业，转移建档立卡贫困劳动力5名以上加1分、10名以上加2分。以上需提供有关佐证材料。

最高分值:8分。

附件5

	人力资源诚信服务示范机构评定表

	参评机构：                                                                                         填表日期：      年    月    日

	部类
	序号
	项别
	分值
	评   定   指   标
	自评
	县评
	市评

	基本
标准
	1
	设立情况
	一项否决
	1．有机构名称和组织章程。
	
	
	

	
	
	
	
	2．有三名以上大专以上学历的从业人员。
	
	
	

	
	
	
	
	3．有固定的办公场所和必要的设施。
	
	
	

	
	
	
	
	4．有相应的财务核算制度。
	
	
	

	
	2
	年度报告情况
	一项否决
	进行人力资源服务许可证、工商和税务三项年度报告。
	
	
	

	
	3
	从业时间
	一项否决
	已连续经营人力资源服务业满3年以上。
	
	
	

	
	4
	守法记录
	一项否决
	机构近2年未受到行政或司法处罚。
	
	
	

	服
务
标
准
	服
务
规
范
	5
	信息公示
	5
	在服务场所或必经通道等显著位置公示（1）人力资源服务许可证、营业执照和税务证照，（2）监管部门监督投诉电话，（3）服务项目、服务规程及收费标准等三项信息，每项得1分，公示不齐全的不得分；其他地方公示的得2分；公示不齐全的不得分。
	
	
	


	
	
	6
	服务规程
	2
	1.有服务规程的得1分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.服务规程中包括服务必要环节的得1分。
	
	
	

	
	
	7
	服务记录
	5
	1.各项服务已建立服务台帐的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.台帐如实反映服务对象、服务内容和收费情况三项内容的每项得1分。
	
	
	

	
	
	8
	服务设施
	6
	1.有固定的服务场所和必要办公设备的得2 分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.服务场所有服务大厅、会议室、办公室、财务室等功能分区的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	3.服务设备投入额5万元以上的得1分，10万元以上的得2分。
	
	
	

	
	组

织

建

设
	9
	管理机构
	4
	1.机构领导成员在本机构平均任职1年以上的得1分，2年以上的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.机构从事同业2年以上的成员与全体成员的比率，10%以上的得0.1分，20%以上的得0.2分，如此类推。
	
	
	

	
	
	
	
	
	3.持有各类人力资源服务业相关证书的成员与全体成员的比率，10%以上的得0.1分，20%以上的得0.2分，如此类推。
	
	
	

	
	
	10
	员工素质
	6
	1.在册工作人员5人以上的得1分，10人以上的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.大专及以上学历工作人员占在册人数的比率，10%以上的得0.1分，20%以上的得0.2分，如此类推。
	
	
	

	
	
	
	
	
	3.具有1年以上同业工作经验员工占在册人数的比率，10%以上的得0.1分，20%以上的得0.2分，如此类推。
	
	
	

	
	
	
	
	
	4.持有各类人力资源服务业相关证书员工占在册人数的比率，10%以上的得0.1分,20%以上的得0.2分，如此类推。
	
	
	

	
	
	
	
	
	5.2年内，员工业务培训率, 10%以上的得0.1分，20%以上的得0.2分，如此类推。
	
	
	


	
	
	11
	制度建设
	5
	1.有组织章程和内部管理制度，且没有违反法律、法规条款的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.建立了诚信服务相关制度，如服务公示制、服务承诺制、服务反馈制和信用管理制的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	3.直接涉及职工切身利益的规章制度和重大事项决定符合法定程序，并实行公示的得1分。
	
	
	

	服务标准
	
	12
	文化建设
	8
	1.企业有开展或参加文化活动的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.有组织员工参加社会文化活动的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	3.有建立党、团和工会组织的得1分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	4.摆放与人力资源服务业相关的杂志、书籍、报刊的得3分。
	
	
	

	
	信

用

状

况
	13
	信用管理
	10
	1.建立诚信档案的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.全员接受诚信教育培训和签署诚信服务承诺书的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	3.没有不良信贷记录的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	4.没有其他不良诚信记录的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	5.每年开展诚信主题活动的得2分。
	
	
	

	
	
	14
	用工情况
	10
	1.劳动合同签订率保持在60%以上的得1分, 80%以上的得2分，达到100%的得3分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.社会保险参保率达到60%以上的得1分，达到80%以上的得2分，达到100%的得3分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	3.为员工办理各项用工手续的得2分。 
	
	
	

	
	
	
	
	
	4.没有违法损害员工合法权益的得2分。
	
	
	


	
	
	15
	监管情况
	7
	1.2021年度，主动接受各级行政主管部门的监督检查的得3分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.2021年度，向人力资源管理平台提供完备资料的得4分。
	
	
	

	
	
	16
	纠纷处理
	10
	1.设立纠纷处理机构或专职人员的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.对纠纷处理记录全面准确的得1分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	3.建立员工与机构管理层上下沟通机制的得3分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	4.成立以来无不诚信行为的得4分。
	
	
	

	服务标准
	服

务

业

绩
	17
	服务数量
	8
	1.对人力资源招聘、推荐、咨询顾问、培训、测评、开发等服务项目，每开展1项得1分，最高得3分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.人力资源招聘、推荐和培训三项，以年成功服务人次计，30人以上的得1分，50人以上的得2分，100人以上的得3分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	3.人力资源咨询、测评、就业和创业指导三项，以年服务收入计，5万元以上的得1分，10万元以上的得2分。
	
	
	

	
	
	18
	服务质量
	8
	1.服务成功率20%以上的得2分，30%以上的得3分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2没有出现违反协议，失守承诺记录的得5分。
	
	
	

	
	
	19
	服务收益
	6
	1.按章纳税的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	2.年实现盈亏平衡的得2分。
	
	
	

	
	
	
	
	
	3.年实现利润15万元以上的得2分。
	
	
	

	责任标 准
	20
	行业活动
	加1
	1.参加行业活动的加1分。
	
	
	

	责任标 准
	21
	社会评价
	加8
	1.成立以来，经常参与、协助政府或其他机举办的社会公益活动的加2分。
	
	
	

	
	
	
	
	2.成立以来，获得各级人力资源和社会保障、市场监管、税务等政府部门及社会团体表扬、表彰或授予荣誉称号的加1分。
	
	
	

	
	
	
	
	3.年纳税额5万元以上的加1分，20万元以上的加2分，30万元以上的加3分，50万元以上的加4分，100万元以上的加5分。
	
	
	

	
	22
	公益活动
	加8
	1.2021年以来，发挥作用助力脱贫攻坚和乡村振兴战略，尤其是疫情期间助力企业复工复产，举办专场招聘会1场的加1分、3场以上加2分、5场以上加3分。
	
	
	

	
	
	
	
	2.2021年以来，积极开展定岗定向职业技能培训，开展培训1班次、50人次以上的加1分，2班次、100人次以上的2分，5班次、200人以上的加3分。
	
	
	

	
	23
	
	
	3.2021年以来，积极促进贫困劳动力转移就业，转移建档立卡贫困劳动力5名以上加1分、10名以上加2分。
	
	
	

	合                              计
	
	
	

	注：表中序号第1-4项，符合评定标准的打““√”，不符合评定标准的打“X”。
	
	
	




