
广州市人力资源服务业务备案书
申 请 单 位    XXX公司               
法定代表人      张三                  
申 请 日 期   XXXX  年  X X 月  XX 日 
填  表  说  明

1. 本表和其他所有资料需扫描上传系统保存；

2. 本表的信息要与《营业执照》上类型一致；
3. 必须如实填写本表，所填内容要与所附的各类资料相符，弄虚作假即取消申请资格，有违法行为的，还应追究法律责任。

	机构名称
	XXX公司

	经营地址
	广州市XX区XX号XX室

	注册资金
	XX万元
	场地面积
	XX平方米

	单位性质
	有限责任公司
	服务方式
	主营/兼营人力资源服务

	业务联系人
	李四
	固定电话
	1350000000

	
	
	移动电话
	020-38500000

	    业    务    范    围

	编号
	准营业务范围
	申请业务范围

	1
	备案类

业务
	人力资源供求信息的收集和发布
	√

	2
	
	就业和创业指导
	√

	3
	
	人力资源管理咨询
	√

	4
	
	人力资源测评
	√

	5
	
	人力资源培训
	X

	6
	
	人力资源服务外包
	√


资料清单

	序号
	资    料    名    称

	1
	备案书

	3
	诚信经营承诺书

	4
	收费项目和收费标准明细表

	5
	营业执照及准予开业（变更）证明

	6
	公司章程和管理制度

	7
	合法场所使用证明、办公设备清单

	8
	法定代表人身份证

	9
	授权委托书、受委托人身份证

	申 请

单 位

意 见
	我单位对以上提供的信息及资料真实性负责，如有不实，愿承担一切法律责任。


（申请单位盖章）

法定代表人签名：                    年   月   日

	说明：1. 属法定代表人自己承办的，可以不提供第9项资料；

2. “申请单位意见”须由申请机构法定代表人手写签名。


广州市人力资源服务机构诚信经营承诺书

广州市白云区人力资源和社会保障局：

本单位就加强诚信经营，更好发挥促进就业和市场在人力资源配置中的决定性作用等方面作出如下承诺，并愿承担相关法律责任：

一、在固定经营场所公开悬挂人力资源服务许可证、营业执照原件； 

二、在固定经营场所公开服务内容、服务程序、收费项目、收费标准、监督电话和《承诺书》； 

三、严格实行一证一点经营，不跨区域设点经营；

四、严格按照规定的条件和程序举办人才（劳动力）交流会备案管理；

五、建立人力资源服务机构及从业人员诚信档案。

六、严禁下列行为发生：

（一）介绍未满十六周岁的未成年人就业；

（二）超出经营范围；

（三）擅自设立收费项目和提高收费标准；

（四）提供虚假人力资源供求信息，作出虚假承诺；

（五）以欺诈、诱惑或胁迫方式进行人力资源中介服务活动；

（六）伪造、涂改、出租、转让、买卖《人力资源服务许可证》；

（七）以委托、挂靠、转让等形式从事人力资源中介服务活动；

（八）其他违法违规行为。

如有违反上述任何一项，愿意承担法律责任并按有关规定接受处理。

责任单位：XXX公司（盖章）
负 责 人：张三
XXXX 年 XX 月 XX 日

               收费项目及收费标准明细表

	公司名称（盖章）
	XXX

	公司地址
	广州市XX区XX号XXX房

	联系人
	张三
	联系电话
	13400000000

	序号
	收费项目
	收费对象
	收费模式
	收费标准
	备注

	1
	
	企业用人单位
	按实际填写
	按实际填写
	

	2
	
	企业用人单位
	
	
	

	3
	
	企业用人单位
	
	
	


授权委托书

委托单位名称：                                       

委托单位地址：                                       
委托单位电话：                                        

法定代表人姓名：                职务：                

身份证号码：                    联系电话：                                          

受委托人姓名：        身份证号码：                    

工作单位：                      联系电话：            

现委托上述受委托人到广州市白云区人力资源和社会保障局申请办理人力资源服务机构行政许可事项作为本人（本单位）的委托代理人。委托权限如下：1、递交人力资源服务行政许可事项申请书及相关材料；2、签收有关法律文书；3、代为承认、放弃、变更行政许可事项；4、处理本行政许可其他事项。

委托单位（公章）：

法定代表人：

受委托人：

                             年   月   日
申请单位加盖公章





法定代表人本人手写签名
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