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	经营性人力资源服务机构日常监督检查清单

	检查项目
	检查内容
	检查情况
	检查方法和详细说明

	一、机构是否具备资质和符合有关规定
	1.从事职业中介业务的,是否具有人力资源服务许可证；
	是口    否口
	査看机构是否有从事职业中介业务（为劳动者介绍用人单位、为用人单位和居民家庭推荐劳动者、为用人单位和个人提供职业介绍服务、开展网络招聘、开展高级人才寻访服务等）而未取得人力资源服务许可证。

	
	2.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等人力资源服务业务的，是否是自开展业务之日起15日内向人力资源社会保障行政部门备案：
	是口    否口
	查看机构是否有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等人力资源服务业务，按时限向所在县区人力资源社会保障行政部门进行备案。

	
	3.设立分支机构的，是否自工商登记办理完毕之日起15日内，书面报告分支机构所在地人力资源社会保障行政部门：
	是口    否口
	査看机构设立分支机构的是否按时限进行书面报告 。

	
	4.变更登记事项的，是否自工商变更登记办理完毕之日起15日内，书面报告人力资源社会保障行政部门：
	是口    否口
	査看机构有变更登记事项的是否按时限进行书面报告

	
	5.终止经营活动的，是否自工商注销登记办理完毕之日起15日内，书面报告人力资源社会保障行政部门：
	是口    否口
	査看机构终止经营活动的是否按时限进行书面报告 。

	
	6.经营性人力资源服务机构需要延续行政许可有效期的，是否在许可证有效期届满60日前，向所在县区人力资源社会保障行政部门提出延续行政许可的申请。
	是口    否口
	查看机构人力资源服务许可证是否超过有效期限，是否按时限提前到所在县区人力资源社会保障行政部门提出延续行政许可的申请。

	二、公示情况
	是否在经营性人力资源服务机构的服务场所和办事窗口张贴明示有关事项
	1、营业执照：
	是口    否口
	査看在经营性人力资源服务机构的服务场所和办事窗口等明显的位置张贴，摆放或悬挂明示该部分内容。

	
	
	2、服务项目：
	是口    否口
	

	
	
	3、服务内容：
	是口    否口
	

	
	
	4、办事流程：
	是口    否口
	

	
	
	5、收费标准：
	是口    否口
	

	
	
	6、监督机关和监督电话：
	是口    否口
	

	
	
	7、人力资源服务许可证或备案凭证。
	是口    否口
	

	三、内部制度建设情况
	经营性人力资源服务机构内部制度建设情况
	1、是否建立健全的机构设置、人员配置、业务程序规范、财务管理等方面的完备的管理制度；
	是口    否口
	[bookmark: _GoBack]管理制度需要涵盖但不限于以下内容：1.人员管理；2.财务管理；3.行政管理；4.业务管理；5.投诉处理制度；6.公示制度；7.消防安全管理制度；8.诚信经营制度；9.办公环境管理制度；10.如有涉及举办现场招聘会业务的，管理制度中要有组织实施办法、应急预案；11.如通过互联网提供人力资源服务的，应当遵守国家有关网络安全和互联网信息管理的有关规定，管理制度中要有内部安全管理制度和操作规程等有关制度；12.其他有关的制度 。

	
	
	2、是否建立服务台账：
	是口    否口
	检査企业是否有服务台账，是否有记录服务对象、服务过程、服务结果等信息

	
	
	3、服务台账上是否如实记录服务对象、服务过程、服务结果等信息
	是口    否口
	检査服务台账，査看台账内容是否有记录服务对象、服务过程、服务结果等信息；是否如实记录企业的经营情况。

	
	
	4、服务台账是否保存2年以上。
	是口    否口
	检査服务台账。

	四、用工情况
	1、人员劳动合同签订情况。
	符合   口
不符合口
	可釆用抽查或全面检查的方式检查：一査员工的劳动合同签订情况；二査企业是否按规定支付员工工资；三査企业是否按规定为在岗员工缴纳社会保险。

	
	2、用人单位的工资支付情况。
	符合   口 
不符合口
	

	
	3、用人单位的缴纳社会保险费情况。
	符合   口 
不符合口
	

	五、企业经 营变化情况
	人力资源服 务机构现状 与当时进行 行政许可或 行政备案时 情况是否存 在不一致
	1、是否存在超范围经营：
	是口    否口
	取得许可证的,依据许可项目，检査机构有无超出许可范围的经营项目；取得备案凭证的，依据备案项目，检査机构有无超出备案范围的经营项目。

	
	
	2、是否改变了原有的与其业务范围和规模相适应的固定场所：
	是口    否口
	査看机构是否擅自变更了经营地址，场地规模（面积）。

	
	
	3、是否有新设立分支机构未按时进行书面报告 。
	是口    否口
	检查是否有设立新的分支机构；新设立分支机构是否按时向分支机构所在地人社部门进行书面报告。

	六、专职从业人员情况
	检査实际专职从业人员情况
	1、专职从业人员数量：
	符合   口
不符合口
	通过劳动合同签订情况、社保购买情况核査机构是否有5名 以上的专职从业人员在岗。

	
	
	2、专职从业人员的学历情况：
	符合   口
不符合口
	可通过学信网、书面学历资料，检査专职从业人员是否具备国家承认的大专以上学历或相应职业资格，职称。

	
	
	3、是否按要求为专职从业人员缴纳社保：
	符合   口
不符合口
	可通过社保系统核査机构是否为专职从业人员缴纳社保。

	
	
	4、专职从业人员合同签订情况。
	符合   口
不符合口
	可査看已签订的书面劳动合同。

	七、其他情 况（没有相 关业务的，该业务项可不作检查）
	提供人力资源服务外包
	1、是否有改变用人单位与个人的劳动关系：
	是口    否口
	通过举行座谈交流、员工调査、询问负责人、举报投诉等方式来了解机构是否存在违法行为。

	
	
	2、是否与用人单位串通侵害个人的合法权益。
	是口    否口
	

	
	在业务活动中收集用人单位和个人信息的
	是否有泄露或者违法使用所知悉的商业秘密和个人信息。
	是口    否口
	

	
	人力资源服务机构发布人力资源供求信息
	1、是否建立健全信息发布审査和投诉处理机制；
	是口    否口
	査看机构的管理制度，是否制定信息发布审查和投诉处理制度，并且形成工作机制。

	
	
	2、发布的信息是否真实、合法、有效。
	是口    否口
	抽査机构发布信息，随机与委托企业核实。

	
	人力资源服务机构举办现场招聘会
	1、是否有制定组织实施办法、应急预案和安全保卫工作方案；
	是口    否口
	査看机构的管理制度，是否制定组织实施办法、应急预案和安全保卫工作方案

	
	
	2、是否有核实参加招聘会的招聘单位及其招聘简章的真实性、合法性；
	是口    否口
	抽查参会单位及其简章，随机与委托企业核实。

	
	
	3、是否有提前将招聘会信息向社会公布：
	是口    否口
	通过洵问负责人和査看招聘公布信息，核实是否有公布。

	
	
	4、是否对招聘中的各项活动进行管理。
	是口    否口
	通过询问负责人或招聘现场査看。

	
	人力资源服务机构接受用人单位委 托招聘人员 或者开展其他人力资源服务
	1、是否存在采取欺诈、暴力、胁迫或者其他不正当手段行为：
	是口    否口
	通过举行座谈交流、员工调査、询问负责人、举报投诉等 方式来了解机构是否存在违法行为。

	
	
	2、是否以招聘为名牟取不正当利益：
	是口    否口
	

	
	
	3、是否介绍单位或者个人从事违法活动。
	是口    否口
	

	说明：经营性人力资源服务机构日常监督检查清单根据有关法律法规和日常监督检查工作规范制作，作为日常监督检查工作中的辅助材料。
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