行政职权基本信息表
（其他类）

填报单位：区人社局

	职权编码
	58820557—5—QT—00600

	职权名称
	人事代理服务

	子项名称
	无

	职权类型
	□行政备案 ☑行政服务 □行政征用 □审核转报 □其他

	行使主体
	区人社局

	职权依据
	【规章】《人才市场管理规定》（2001年人事部、工商总局第1号令，已修正2005年3月22日）
第五条  本规定所称人才中介服务机构是指为用人单位和人才提供中介服务及其他相关服务的专营或兼营的组织。                                               第十九条 人才中介服务机构可在规定业务范围内接受用人单位和个人委托，从事各类人事代理服务。 
二十条 开展以下人事代理业务必须经过政府人事行政部门的授权。（一） 流动人员人事档案管理；（二） 因私出国政审；（三） 在规定的范围内申报或组织评审专业技术职务任职资格；（四） 转正定级和工龄核定；（五） 大中专毕业生接收手续；（六） 其他需经授权的人事代理事项。
第二十一条  人事代理方式可由单位集体委托代理，也可由个人委托代理；可多项委托代理，也可单项委托代理；可单位全员委托代理，也可部分人员委托代理。
【规范性文件】《流动人员人事档案管理暂行规定》（人发[1996]118号）
第四条 流动人员人事档案管理机构为县以上(含县)党委组织部门和政府人事行政部门所属的人才流动服务机构(以下简称人才流动服务机构)，其他任何单位不得擅自管理流动人员人事档案；严禁个人保管他人人事档案。
第五条  跨地区流动的流动人员人事档案，可由其户籍所在地的人才流动服务机构管理，也可由其现工作单位所在地的人才流动服务机构管理。

	受理范围及条件
	大中专毕业生

	需提供的

材料
	毕业证、报到证、身份证

	法定期限
	无

	承诺期限
	即办

	特别程序及期限
	无

	收费依据及标准
	免费

	职权运行

流程
	受理→填报→审核→存档

	责任事项
	依法受理或不予受理，并一次性告之不予受理理由或需补充提供相关资料。

	责任事项 依据
	《黄石市人事代理暂行办法》（黄政发[2002]18号）第五条 人事代理工作承办机构与代理对象不具有行政隶属关系。人事代理工作实行契约化管理，双方签订协议书，明确各自的权利和义务。第七条  人事代理双方应当认真履行人事代理协议，履行各自的职责与义务。违反人事代理合同的，应当承担违约责任。

	职责边界
	一、责任分工

1.市级：负责市直各类企业事业单位和个人委托人事代理；

2.县级：负责县内各类企事业单位和个人人事代理。

3.乡镇（街道）级：无

二、相关依据：《湖北省人事厅关于开展人事代理工作的若干意见》（鄂人[1996]182号）：二、人事代理的承办机构及代理对象  各级政府人事部门所属的人才交流机构是人事代理的承办机构。非政府人事部门的人才中介机构，不得从事人事代理业务。

	承办机构
	区人事办

	咨询方式
	0714-6484737，飞云街特8号西塞山区人事办902室

	监督投诉 方式
	0714-6486522，飞云街特8号西塞山区人力资源和社会保障局办公室

	审核意见
	（由审改办统一填写）

	备注
	


注：1.其他类为确有法律法规规章依据又不隶属于本次清理确定的另九类职权的具体行政行为;2.表格要素原则上为必填项，确无对应内容则填报“无”；3.填报内容使用12号仿宋字体;4.其他填报要求详见附件9。

人事代理服务流程图
（其他类）
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