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—01200

	职权名称
	职业介绍服务

	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
	【法律】《中华人民共和国就业促进法》(2007年8月30日主席令第70号)  第三十五条　县级以上人民政府建立健全公共就业服务体系，设立公共就业服务机构，为劳动者免费提供下列服务：
（一）就业政策法规咨询；（二）职业供求信息、市场工资指导价位信息和职业培训信息发布；（三）职业指导和职业介绍；                       

	受理范围及条件
	求职者和用人单位

	需提供的

材料
	求职者：1、《身份证》；2、《毕业证》；3、《职业资格证》；
4、《操作证》。用工单位：1、企业营业执照复印件、组织机构代码证复印件；2、经办人身份证复印件；3、填招聘表并加盖公章、注明交社保；4、外地企业还需要提供当地劳动部门委托书

	法定期限
	即办

	承诺期限
	即办

	特别程序及期限
	无

	收费依据及标准
	不收费

	职权运行

流程
	申报→受理→推荐

	责任事项
	1.受理责任：按照求职者和用工单位提供的条件，审核申请材料是否齐全，决定是否受理。2.推荐责任：按照有关规定向求职者推荐岗位，履行相关职能。3.其他法律法规规章文件规定应履行的责任。

	责任事项 依据
	【法律】《湖北省就业促进条例》（2010年5月27湖北省人大常委会以第107号公告发布第三十七条 公共就业服务机构免费为劳动者提供下列就业服务：（一）就业政策法规咨询；
（二）发布职业供求、职业培训、市场工资指导价位等人力资源市场信息；（三）职业指导、职业介绍、创业指导；
【规范性文件】《关于做好推动创业促进就业工作的通知》（鄂政发[2008]60号） 第十九条 加强公共服务体系建设，要根据《就业促进法》规定，健全公共就业服务体系，设立公共就业服务机构，完善市场信息发布制度，为求职者和用人单位提供便利的服务。    

	职责边界
	一、责任分工

1.市级：按照属地管理的原则，对所在地企业进行办理。

2.县级：按照属地管理的原则，对所在地企业进行办理。

3.乡镇（街道）：按照属地管理的原则，对所在地企业进行办理。

二、相关依据

《湖北省就业促进条例》（2010年5月27湖北省人大常委会以第107号公告发布第三十七条 公共就业服务机构免费为劳动者提供下列就业服务：（一）就业政策法规咨询；
（二）发布职业供求、职业培训、市场工资指导价位等人力资源市场信息；（三）职业指导、职业介绍、创业指导；    

	承办机构
	区劳动就业管理局

	咨询方式
	0714-6488919，飞云街特8号西塞山区劳动就业管理局918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。

职业介绍工作流程图

（行政服务）














                         

                         

























录入就业信息管理系统





审批决定





告知补正





告知理由





窗口受理





资料不全或有误





不予受理





当场更正





提交资料





受理凭证





申请





申请条件及所需资料：


一、求职者


1、《身份证》；


2、《毕业证》；


3、《职业资格证》；


4、《操作证》。


二、用工单位


企业营业执照复印件、组织机构代码证复印件；


2、经办人身份证复印件；


3、填招聘表并加盖公章、注明交社保；


4、外地企业还需要提供当地劳动部门委托书。











