[bookmark: _GoBack]附件2.
A级机构及AA级机构申报资料清单及申报表模板
	序号
	资料名称
	资料要求
	备注

	1
	《湖南省人力资源服务机构诚信等级评定申报表》（见本附件后附模板）
	盖章原件
	

	2
	《人力资源服务许可证》、《劳务派遣许可证》、行政备案证书
	盖章复印件
	

	3
	营业执照副本复印件
	盖章复印件
	

	4
	近两个年度和近2个月财务报表及附注说明
	盖章复印件
	

	6
	机构情况简要介绍及近两个年度服务业绩
	服务业绩重点介绍人力资源主营业态、业务服务人数、服务企业家数、服务重点产业情况等。盖章原件
	

	7
	2021年度、2022年度单位完税证明
	盖章原件
	

	8
	信用报告及信用承诺书
	信用报告自行在“信用长沙”上下载；信用承诺书见后附模板
	

	9
	信息公示牌及制度上墙照片



	信息公示牌需显示营业执照、人力资源服务许可证等证照；各项服务收费标准；服务承诺以及主营业务服务规程等情况。
	

	10
	人力资源服务规程
	根据所取得证书情况提供提供人力资源或劳务派遣制度服务规程。要求规程中必须包含所有服务项目，并且有完成该项服务的必要服务环节、对各服务环节的服务作了明确要求，具备可执行性。盖章复印件
	

	11
	人力资源服务记录台账
	提供至少一个不少于50万元的服务项目的服务记录台账复印件，要求服务记录是否如实反映服务过程、服务质量和收费情况。盖章复印件
	

	12
	经营场地租赁合同或产权证明
	盖章复印件
	

	13
	场地及设施照片
	场地照片要求展示如下方面：
1.办公场所功能分区、整体办公环境
2.显示办公硬件设施如服务环境配套设施、计算机等办公设备的配套
3.显示消防、安全设施配置
	

	14
	单位社保花名册
	盖章原件
	

	15
	单位人员学历证书复印件、人力资源相关从业证书复印件及花名册
	盖章复印件
	

	16
	公司内部人事管理制度、应急安全制度及员工内部岗前培训记录
	盖章复印件
	

	17
	签订劳动合同情况花名册
	盖章原件
	

	18
	公司诚信经营管理制度、员工诚信培训记录
	盖章复印件
	

	19
	合规经营自查报告
	对是否有发布、刊登虚假招聘用工信息或恶意压价等扰乱市场行为开展的自查报告及承诺书。盖章原件
	

	20
	客户权益及纠纷处理
	提供客户满意度及投诉处理相关佐证材料,要能够说明客户满意度及投诉处理情况。盖章复印件
	

	21
	服务业绩佐证材料
	提供相关服务数量规模的佐证材料
	仅申报AA级提供

	22
	社会责任佐证材料
	提供义务为特殊群体（残疾人、退役军人等）、困难群体（年收入低于10000元）及长期失业者（失业6个月以上）服务的记录
	仅申报AA级提供




湖南省人力资源服务机构诚信等级评定
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申报等级：                           
单位名称（公章）：                    
填表日期：         年       月      日    


填 报 说 明

一、申报单位应如实填写本表各项内容。表格内容栏不够可另附纸张。
二、申报单位报送本表时，需按有关规定提供其他申报材料。
三、申报表连同其他申报材料装订成册，一式三份。
四、申报表填写的数据均以上年度年末数为准（特别说明的按说明填写）。








申请机构基本情况

	单位名称
	
	单位性质
	

	单位地址
	
	注册资金
	

	统一社会信用代码
	
	联系电话
	

	许 可 证
颁发时间
	
	许可证
编  号
	

	行   政
许可业务
	

	备案业务
	

	法定代表人
	
	联系电话
	

	主管部门
	

	工作人员数
	
	有资质
人员数
	

	经营场所
面   积
	□自有            □租用

	上年度服务总人数
	人

	上年度营业收   入
	
	上年度税收
	

	网   址
	
	网   站
许可证号
	

	备   注
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	申请机构自评表

	申报等级
	
	原评定等级
	
	说    明

	年度报告公示
	□参加      □未参加
	

	依法书面
报告和备案
	□参加      □未参加
	

	行政处罚
	□无        □有
	

	不诚信记录
	□无        □有
	

	司法诉讼
	□无        □有       □无责诉讼
	

	数据报送
	□参加      □未参加
	

	自评项目
	自  评  目  录
	自评得分
	

	A
级
项
目
指
标

	服务
规范
	信息公示:25分
	
	

	
	
	服务规程:30分
	
	

	
	
	服务记录:25分
	
	

	
	
	监督管理:20分
	
	

	
	机构
建设
	经营场所:20分
	
	

	
	
	服务设施:30分
	
	

	
	
	机构管理:50分
	
	

	
	信用
状况
	员工保障:40分
	
	

	
	
	信用管理:20分
	
	

	
	
	客户权益:20分
	
	

	
	
	纠纷处理:20分
	
	

	
	自评总得分
	
	

	AA
级
项
目
指
标
	服务
能力
	服务项目:15分
	
	

	
	
	专业队伍:15分
	
	

	
	服务
业绩
	服务业绩:60分
	
	

	
	社会
责任
	社会责任:10分
	
	

	
	自评总得分
	
	




	自评项目
	自  评  目  录
	自评得分
	

	AAA
级
项
目
指
标
	综合实力:30分
	
	

	
	开拓创新:20分
	
	

	
	现代管理:20分
	
	

	
	社会品牌:30分
	
	

	
	自评总得分
	
	

	机构承诺
	本机构承诺提交的所有材料及数据真实，并对此负责。



               
               (盖章)          年    月    日

	县（市、区）
评定机构
意见
	


             

               (盖章)         年    月    日

	市州评定
机构意见
	


                
              （盖章）     年    月    日

	评定委员会
终评意见
	


                            
                           年    月    日

	备    注
	1．□”为选择框，选中者在框内打“√”；
2．可附注说明材料。
3. 直评“AAA”级人力资源服务机构不需要县、市州评定。




