机构自查登记表
自查日期： 

	机构名称
	
	许可证编号
	

	机构地址
	

	法定代表人
	
	手机号码
	

	业务联系人
	
	手机号码
	

	序号
	自查内容
	自查结果
	备注（整改时间）

	
	
	是的打“√”
	否的打“√”
	

	1
	基

本

情

况
	是否取得有效的人力资源服务许可证或劳务派遣许可证
	
	
	

	2
	
	是否有服务章程
	
	
	

	3
	
	办公场所是否与工商营业执照、许可证一致
	
	
	

	
	
	是否有基本的办公设备
	
	
	

	4
	
	单位专职从业人员人数（单位自用）
	人

	5
	
	专职从业人员学历情况
	高中及以下   人，大专  人，本科及以上  人

	6
	公示情况
	《人力资源服务许可证》《劳务派遣许可证》是否悬挂在显著位置。
	
	
	

	7
	
	举报投诉电话是否公示在显著位置
	
	
	

	8
	
	收费项目和标准是否公示在显著位置
	
	
	

	9
	
	服务承诺制度是否公示在显著位置
	
	
	

	10
	业务情况
	是否有建立服务台账（含安全工作）
	
	
	

	11
	
	是否有服务网站
	
	
	

	12
	
	是否有用人单位委托招聘书
	
	
	

	13
	守

守法情况
	是否超范围经营
	
	
	

	14
	
	是否以欺诈、暴力、胁迫等方式进行人力资源服务活动
	
	
	

	15
	
	是否发布虚假求职和招聘信息
	
	
	

	16
	
	是否为无合法证照的用人单位或无合法身份证者提供人力资源服务
	
	
	

	17
	
	是否有介绍劳动者从事法律、法规禁止从事的职业
	
	
	

	18
	
	招聘信息中是否包含歧视性内容
	
	
	

	19
	
	是否扣押过劳动者的身份证和其他证件，收取劳动者押金、财物
	
	
	

	20
	
	是否违反规定或约定收取服务费
	
	
	

	21
	
	是否有抄袭、剽窃、盗用、复制其他人力资源服务机构发布的与人力资源服务相关信息
	
	
	

	22
	
	是否在招聘中以“返费”等方式哄抬或操纵人力资源市场价格
	
	
	

	23
	
	是否存在假外包真派遣
	
	
	

	24
	
	是否有在派遣过程中不依法为被派遣劳动者参加社会保险、虚构劳动关系参加社会保险等违法行为
	
	
	

	25
	
	是否存在虚开发票、冒用公民信息进行个人所得税申报和不依法为被派遣劳动者代扣代缴个人所得税等违法行为
	
	
	

	26
	
	是否有其他违反法律法规的行为
	
	
	

	27
	安全工作情况
	是否有安全工作制度和应急处置预案
	
	
	

	28
	
	是否有从业人员安全教育记录
	
	
	

	29
	
	灭火器材种类、数量是否符合要求并定期维护，位置摆放是否醒目、便于取用
	
	
	

	30
	
	安全出口、消防车通道是否畅通，指示标志、应急照明是否完好 
	
	
	

	31
	
	紧急处理时用的阀门或开关，是否易于接近及避免误操作
	
	
	

	32
	
	疫情防控工作是否按有关部门要求落实
	
	
	

	33
	
	电气接地、接零装置及防静电设施是否完好；架空管线的框架支架及管廊支柱是否完好
	
	
	

	34
	
	是否有其他安全隐患
	
	
	

	35
	
	经营场所是否住人
	
	
	

	36
	
	是否储存易燃易爆危险化学品
	
	
	

	机构意见：

负责人（签字）：                                  单位盖章：


- 2 -

