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龙华区人力资源服务机构和劳务派遣机构
星级评定标准细则

一、人力资源服务机构类
（一）经营场所及设备
1.证照展示
（1）获得深圳市、区行政许可部门颁发的人力资源服务许可证或人力资源服务备案证明，且在有效期内。如因续期、变更暂没领到新证，可附上主管部门出示的相关证明。
（2）获得深圳市、区市场监督管理部门颁发的营业执照，其单位名称、经营场地及法定代表人等信息需与人力资源服务许可证或备案证明保持一致。
（3）营业执照和人力资源服务许可证应当置于公司住所或营业场所的醒目位置。
2.办公区域规划
提供相关租赁凭证，包括租赁合同、租赁凭证等资料原件；办公场所属于自有房产的，需提供房产证明文件。
3.消防设施
提供相关消防设计配置清单，包括灭火器、应急灯、安全标识、自动报警系统、喷水灭火系统、干粉灭火装置、防毒面具等消防设施。消防设备日常查验记录及安全标识的设置情况。
（二）服务规范
1.服务规程
提供服务规程文件汇编，并按要求在现场核查中进行服务规程解答。
2.服务记录
提供服务记录台账，包括求职者、用人单位等服务情况记录。
3.服务质量
提供相关服务质量情况佐证材料，被有效投诉及相关处理材料（必要时向各街道劳动执法中队查询）。
4.系统服务台账保管制度、服务台账保管情况
提供服务台账保管制度、系统服务台账记录及历史服务台账情况等。
5.诚信建设
（1）提供诚信服务相关制度，如服务公示制、服务承诺制、服务反馈制和信用管理制。
（2）提供诚信主题活动照片资料。
（三）经营规模与效益
1.经营年限
以正常开展人力资源服务业务的年度来累计，如一直没开展业务的某年度，即不计入总经营年限。经营年限需提供期间每年度与其中一家用人单位签订的服务协议。
2.年度营业额
提供2021年度的财务报表的资产负债表和利润表。
3.服务人次
提供各月服务人员登记资料信息，重复信息人员不累计计算。
4.年纳税额
提供2021年度税务部门出具的纳税证明文件。
（四）守法情况
1.规章制度
提供规章制度文件，相关规章制度内容应当包括行政管理制度、人力资源管理制度、财务管理制度、安全生产管理制度、企业文件资料与档案管理等。
2.落实安全生产主体责任
（1）建立、公开和实施安全生产管理制度
提供相关制度文件；
（2）实行全员安全生产责任制
提供相关制度文件；
（3）设置安全生产管理机构或者配备专（兼）职安全生产管理人员
提供机构设置文件及相关人员资料，现场随机核查。
（4）保障安全生产投入
提供投入凭证，包括发票、支付记录、合同等证明文件。
（5）安全生产教育和培训
提供相关培训资料，包括教材、通知、管理制度、签到表、照片等证明文件。
（6）定期开展事故隐患排查
提供排查记录表或其他类型证明文件。
（7）制定应急救援预案，配备应急救援器材
提供制度文件、实物器材清单及相关影像资料。
（8）履行生产安全事故报告义务
如发生生产安全事故机构，需提供事故报告材料。
3.有效投诉
该项由所在区域的主管部门进行评分。
4.人力资源服务协议签订、变更、终止
提供近两年2个以上不同用人单位签订的协议文件。
5.代理招聘协议签署
提供不少于2家以上不同用人单位近2年签订的代理协议及资质文件。
6.委托二级、三级代理代为招聘
该项由所在区域的主管部门进行评分。
7.发布虚假招聘广告、提供虚假招聘信息
该项由所在区域的主管部门进行评分。
8.工伤发生次数
该项由所在区域的主管部门进行评分。
9.入职培训
提供有效文件阅览，如制度、通知、方案、教材、课程PPT、照片等。
10.用工管理台账
（1）职工名册规范合法
提供职工花名册，花名册内容至少包含姓名、身份证号、联系电话、住址、教育背景、工作经历等六项。
（2）录用登记规范合法
核查入职员工个人基本信息情况台帐、员工入职体检记录、学历证明、入职培训、劳动合同签订等资料。
（3）工时台账规范合法
提供近六个月全员考勤记录。
（4）工资台账规范合法
提供近六个月工资表、支付记录及报税记录。
11.与员工签订（续签）劳动合同
根据花名册，抽取1名员工劳动合同现场核查和员工问答。
12.劳动报酬支付
提供工资管理制度及六个月员工工资表，支付记录。
13.社会保险缴纳情况
提供公司社保缴纳记录清单。
14.住房公积金缴纳情况
提供公司住房公积金记录清单。
15.离职办理制度
提供离职管理制度文件。
16.劳动争议处理
该项由所在区域的主管部门进行评分。
17.成立工会组织
提供工会成立批复文件。
（五）企业形象与社会责任
1.宣传推广资料
提供电子版（企业官网、微信公众号、微博、APP等其中一种媒体形式）和纸质版有关申报单位的宣传推广资料提供阅览。
2.行业活动
提供加入行业协会的证明文件。
3.接受监督管理
该项由所在区域的主管部门进行评分。
4.公益活动
提供近两年有效活动文件阅览，如方案、通知及照片等。
5.诚信经营及获奖、资质认定情况
提供近三年有效文件阅览，如参评单位近年来获得的奖项、资质、许可或证书等。
二、劳务派遣机构类
（一）经营场所及设备
1.证照展示
（1）获得深圳市、区行政许可部门颁发的劳务派遣经营许可证或劳务派遣备案证明，且在有效期内。如因续期、变更暂没领到新证，可附上主管部门出示的相关证明。
（2）获得深圳市、区市场监督管理部门颁发的营业执照，其单位名称、经营场地及法定代表人等信息需与劳务派遣经营许可证或劳务派遣备案证明保持一致。
（3）营业执照和劳务派遣经营许可证或劳务派遣备案证明应当置于公司住所或营业场所的醒目位置。
2.办公区域规划
提供相关租赁凭证，包括租赁合同、租赁凭证等资料原件；办公场所属于自有房产的，需提供房产证明文件。
3.办公设施
提供办公设施清单。
4.消防设施
提供相关消防设计配置清单，包括灭火器、应急灯、安全标识、自动报警系统、喷水灭火系统、干粉灭火装置、防毒面具等消防设施。消防设备日常查验记录及安全标识的设置情况。
5.劳务派遣管理信息系统
提供可登录电脑及账号供核查人员现场登录核查。
（二）经营规模与效益
1.经营年限
以正常开展劳务派遣业务的年度来累计，如一直没开展业务的某年度，即不计入总经营年限。经营年限需提供期间每年度与其中一家用工单位签订的服务协议。
2.年度营业额
提供2021年度财务报告中的资产负债表和利润表。
3.派遣劳动者人次
提供社保或工资发放证明文件。
4.年纳税额
提供2021年度税务部门出具的纳税证明文件。
（三）守法情况
1.规章制度
提供规章制度文件，相关规章制度内容应当包括行政管理制度、人力资源管理制度、财务管理制度、安全生产管理制度、企业文件资料与档案管理等。
2.落实安全生产主体责任
（1）建立、公开和实施安全生产管理制度
提供相关制度文件；
（2）实行全员安全生产责任制
提供相关制度文件；
（3）设置安全生产管理机构或者配备专（兼）职安全生产管理人员
提供机构设置文件及相关人员资料，现场随机核查。
（4）保障安全生产投入
提供投入凭证，包括发票、支付记录、合同等证明文件。
（5）安全生产教育和培训
提供相关培训资料，包括教材、通知、管理制度、签到表、照片等证明文件。
（6）定期开展事故隐患排查
提供排查记录表或其他类型证明文件。
（7）制定应急救援预案，配备应急救援器材
提供制度文件、实物器材清单及相关影像资料。
（8）履行生产安全事故报告义务
提供安全事故报告处置流程规范文件。
3.劳务派遣管理制度
提供劳务派遣管理制度文件。
4.有效投诉
该项由所在区域的主管部门进行评分。
5.劳务派遣协议签订、变更、终止
提供近两年2个以上不同用人单位签订的协议文件。
6.工伤发生次数
该项由所在区域的主管部门进行评分。
7.入职培训
提供培训签到表、安全培训手册、派遣员工管理手册制度、通知、方案、教材、课程PPT、照片等。
8.用工管理台账（含派遣劳动者）
（1）职工名册规范合法
提供职工花名册，花名册内容至少包含姓名、身份证号、联系电话、住址、教育背景、工作经历等六项。
（2）录用登记规范合法
核查入职员工个人基本信息情况台帐、员工入职体检记录、学历证明、入职培训、劳动合同签订等资料。
（3）工时台账规范合法
提供近六个月全员考勤记录。
（4）工资台账规范合法
提供近六个月工资表、支付记录及报税记录。
9.与劳动者（含派遣劳动者）签订（续签）劳动合同
根据花名册，抽取1名员工劳动合同现场核查和员工问答。
10.工资应急处理机制
提供有效文件及佐证资料
11.劳动报酬支付
提供工资管理制度及六个月员工工资表，支付记录。
12.社会保险缴纳情况
提供公司社保缴纳记录清单。
13.住房公积金缴纳情况
提供公司住房公积金记录清单。
14.驻点管理
提供佐证文件，包括驻点情况照片等。
15.派遣劳动者的继续教育及职业发展
提供制度及近两年有效文件，如方案、通知、签到表、培训PPT、照片等。
16.退工待岗及离职办理
提供需提供有效文件阅览，如制度或方案及退工待岗人员工资支付资料；同时，现场抽查5名人员情况。
17.劳动争议处理
该项由所在区域的主管部门进行评分。
18.成立工会组织
提供工会成立批复文件。
（四）企业形象及其他
1.广告宣传
提供广告宣传样本。
2.宣传推广
提供线上线下佐证资料。
3.行业活动
提供加入行业协会的证明文件。
4.接受监督管理
该项由所在区域的主管部门进行评分。
5.诚信经营及获奖、资质认定情况
提供近三年有效文件阅览，如参评单位近年来获得的奖项、资质、许可或证书等。



