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全面优化“人力资源服务机构设立”主题事项，深入分

析主题事项优化方向，首先需要对“人力资源服务机构设立”

主题事项进行调研，充分了解用户需求，收集用户反馈，分

析用户行为及需求。其次，需要理清当前主题政务服务事项

清单，包括事项名称、所需材料、涉及部门、办理时限、办

理结果等内容，为流程优化做准备。通过主题服务事项集合

梳理、事项情形分析和业务流程优化，确定主题包括事项以

及事项实施主体、办事情形、办事材料、办理时限、办事指

南等内容。主题以办事主体为第一视角展开优化，按照“人

力资源服务机构设立”的开办类型、经营内容、经营面积不

同进行情形的划分，分析主题情形事项集合，理清事项间前

后置关系，串联成线、并行成面，对各环节各阶段加以提炼

概括、分门别类，力求达到最佳用户需求，为办事人提供高

效、实用的引导。

一、原业务情况

（一）原业务事项

“人力资源服务机构设立”主题涉及“公司设立登记、

人力资源服务机构许可”共 2个事项，涉及申请材料共计 13

份。

（二）原业务流程

“人力资源服务机构设立”的原业务流程需办事主体分



别向各部门窗口提出申请，并由各部门按各自独立的审批流

程分别进行审批。经初步调研，“人力资源服务机构设立”

开办需申请人跑动近 2个窗口。

二、流程再造优化内容

(一）原业务事项

依托多表合一系统，整合优化主题事项中所有申请表单

的填报字段，形成办理主题事项的“一表汇”，从而降低表

单填报的难度，避免重复内容的填报。

（二）一套材料
序

号
申请材料 材料缩减实现路径 备注

1 公司登记（备案）申请书

2 公司章程

3
股东、发起人的主体资格证明或自然人身

份证明

4 住所（经营场所）申报承诺书 去除重复材料

5
法定代表人、董事、监事和经理的任职文

件



序

号
申请材料 材料缩减实现路径 备注

6
批准成立证件或其他核准执业证件的副本

原件
去除重复材料

7
批准成立证件或其他核准执业证件的副本

复印件
去除重复材料

8 人力资源服务机构申请登记表

9 公司章程 去除重复材料

10 管理制度

11 场所、设施的使用权或者所有权证明

12 机构负责人情况登记表

13 机构负责人身份证明

14
专职工作人员基本情况、劳动合同、社保

缴费证明、学历学位、身份证明

15
加盖单位公章及负责人签名的全体员工花

名册

16 营业执照副本

17
人力资源服务机构行政许可及备案申请承

诺书

三、优化效果

优化前后具体对比情况如下：

优化内容 优化前 优化后

申报材料 17 份 13 份

办理环节 2 1

办结时间 10 2

跑动次数 4 1

办理方式 窗口办理 网上办理


