附件3：

武汉市人力资源服务机构星级申报表

机构名称（中文）                       
（英文）                       
      申请等级                               
填报日期                               
武汉人力资源服务协会印制

武汉市人力资源服务机构星级评定委员会：

根据《武汉市人力资源服务机构星级管理暂行办法》（武人社发〔2012〕42号）和《武汉市人力资源服务机构星级评定细则（暂行）》的规定，对照本机构的实际情况，申请参加人力资源服务机构           星级的评定。本机构法人代表承诺提交的所有材料及相关数据真实，并对此负责任。

机构公章：

法人代表（签字）：

日期：
 年
  月
 日

机构基础信息

1、 机构名称： 


2、 法人代表姓名： 


3、 主任（总经理）姓名： 


副主任（副总经理）姓名：            

4、地址： 


5、邮编： 


6、电话号码：（包括地区编号） 


传真号码：（包括地区编号） 


7、地理位置：□主要街道两侧         □位于城镇范围

□三条以上公交线路达   □其他

8、所属经济类型：

国有经济：    □国有企业  □国有联营企业

集体经济：    □集体企业  □集体联营企业

私营经济：    □独资企业  □合伙企业
□有限责任公司

股份制经济：  □股份有限公司
         □有限责任公司 

外商投资经济：□中外合资经营企业      □中外合作经营企业

港、澳、台投资经济：□与大陆合资经营企业 □与大陆合作经营企业   
□ 独资企业


其他经济:                  

事业单位：□全额拨款
□差额拨款
□自收自支

9、归属情况：上级主管部门                    
□无主管

10、开业日期：
                
11、服务场所建筑面积：           ㎡  

12、注册资本：                   万元

13、净 资 产：                   万元

14、人力资源服务机构主任、副主任（总经理、副总经理）任职年限五年以上 
   人、五年以下 
  人；

15、内设部门名称：                                        
                                                                                                                                 分支机构名称：     
机构总体情况

一、从业人员情况

1、机构从业人员   人，其中持有人力资源服务从业资格证书人数   人。

2、学历构成情况：

2-1、研究生以上（含） 
   人、本科 
   人、大专 
   人、中专及以下
 
 人。

2-2、本科（含）以上学历占机构总人数比例    
%。

3、职称情况

业务部门（含分支机构）数  
个，部门（含分支机构）以上负责人
      人，其中具有中级（含）以上职称    
人。

二、业务范围

5、服务项目数 
    项

招 聘 会□   档案托管□   社保代理□   人事代理□   培训服务□

派遣服务□   网络招聘□
人才测评□   高级人才寻访□  咨询服务□

业务外包□   媒体广告□

6、主营服务项目数    
项

招 聘 会□   档案托管□   社保代理□   人事代理 □  培训服务□

派遣服务□   网络招聘□
 人才测评□   高级人才寻访□  
咨询服务□   业务外包□   媒体广告□

7、业务项目情况（见后）

8、高端服务项目数 
      项

素质测评□
高级人才寻访□
咨询顾问□

三、设施设备

9、服务场所建筑面积： 
        ㎡
10-1、采暖和制冷设施   □自有           □非自有         □无

10-2、公用卫生间       □有             □无

10-3、设有接待服务对象、人才洽谈等需要的服务场所  □有
      □无

10-4、是否设有服务厅   □有
□无        
                  ㎡
10-5、是否设有电子显示屏                 □有
  □无

10-6、是否设有高级人才洽谈室             □有
  □无

10-7、是否在 300 米内有停车场            □有     □无

10-8、是否有门户网站                     □有
  □无

10-9、服务场所是否设有电梯               □是     □否

10-10、服务场所中的各种设施是否良好有效  □是
  □否

10-11、服务环境是否做到舒适度高、场地宽敞、明亮
□是
  □否

11-1、复印机 
   台、传真机 
  台。

11-2、计算机   
台、电话   
部。

11-3、可供顾客使用的电话、传真、打印、复印设备
□有
  □无

11-4、设备性能是否良好                     □是
   □否

11-5、是否设有客户电话                     □有    □无 

是否设有客户投诉电话                       □有    □无 

公布的电话号码是否准确                     □是    □否

11-6、是否配有与工作相适应的设备

笔记本电脑                           □有     □无

投影仪                               □有     □无

摄像机                               □有     □无

照相机                               □有     □无

录音设备                             □有     □无

11-7、是否有局域网络管理系统                  □有     □无


11-8、是否有网络办公系统                      □有     □无

12-1、消防、安全设施配置是否完备、有效        □有     □无

      标识是否明显、清晰
                    □有     □无

12-2、重要部位是否备有灭火设备
              □有
    □无

12-3、服务场所是否有紧急出口                  □有     □无

12-4、服务场所是否备有安全、消防报警系统及自动喷淋系统  □有      □无

12-5、电梯内是否设有监控设                      □有      □无

12-6、重要部位如档案室、资料室、机房是否设有自动气体灭火设备 □有
□无

重要部位如档案室、资料室、机房是否有监控设备  
□有    □无

12-7、是否备有消防广播系统
□有
□无

12-8、是否备有燃气泄露自动切断气源设备 
□有
□无

四、服务环境

13-1、机构标识是否明显
 □是
□否

13-2、机构是否位于主要街道两侧
□是
□否

13-3、机构所在地是否有 3 条以上公交车可达
□是
□否

13-4、机构所在地交通是否非常方便
□是
□否

13-5、机构服务场所是否成为地标性建筑
□是
□否

14-1、各种公共信息图形是否符合 GB/T10001.1 的规定
□是
□否

14-2、标识摆放位置是否合理
□是
□否

14-3、标识设置是否协调统一
□是
□否

14-4、标识是否醒目、易于识别             □是       □否

14-5、是否保证标识照明度良好，未被遮挡
   □是      □否

15-1、服务场所是否在醒目位置悬挂三证

□服务许可证  
□营业执照
□注册税务登记证

是否将服务程序、制度、信誉承诺张贴在醒目位置 
□是
□否

15-2、是否有为服务对象提供的服务项目介绍等资料      □有    □无

15-3、是否设具有导航、查询等功能的电子触摸屏        □有    □无

16-1、服务场所是否布局合理                          □是    □否

16-2、室内环境是否整洁                              □是    □否

16-3、是否方便服务对象活动                          □是    □否

16-4、各项设施设备是否使用方便、安全                □是    □否

16-5、通风是否良好，无异味                          □是    □否

五、规章制度

17-1、是否有员工手册                                □有    □无

17-2、是否对员工进行手册内容培                      □是    □否

17-3、员工是否熟知手册内容                          □是    □否

17-4、员工是否能按手册要求规范行为                  □是    □无

18-1、是否有工作岗位说明书                          □有    □是

设有岗位数    
个，有岗位说明书       个 。

18-2、是否按岗位说明书要求规范服务                 □有  
□无

18-3、员工是否了解自己岗位的规定和要求             □是
□否

18-4、员工是否能按岗位说明书规范行为               □是
□否

19、 是否有管理制度及工作流程                      □有
□无

名称
 
                                           
20-1、是否做到依法经营  
□是
□否

20-2、 
     年内无被投诉及处理的纪录
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