申请劳务派遣行政许可材料填报说明
一、行政许可的法定条件：

依据《劳动合同法》第五十七条的规定，申请经营劳务派遣业务应当具备下列条件：
（一）注册资本不得少于人民币二百万元； 

（二）有与开展业务相适应的固定的经营场所和设施； 

（三）有符合法律、行政法规规定的劳务派遣管理制度； 

（四）法律、行政法规规定的其他条件。

二、申请人应提交的申请材料

劳务派遣单位（含劳务派遣单位子公司）新申请需提交的材料如下：

（一）劳务派遣经营许可申请书； 

（二）营业执照副本或者《企业名称预先核准通知书》；

（三）公司章程

（四）验资机构出具的验资报告或者上一年度财务审计报告；

（五）经营场所的使用证明（自有办公场所应提交房产证明；有偿使用的办公场所应提交租赁协议和房产证明）

（六）与开展业务相适应的办公设施设备、信息管理系统等清单；

（七）法定代表人的身份证明；

（八）劳务派遣管理制度，包括劳动合同、劳动报酬、社会保险、工作时间、休息休假、劳动纪律等与劳动者切身利益相关的规章制度文本；

（九）拟与用工单位签订的劳务派遣协议样本；

（十）劳动合同文本样本；

（十一）集体合同文本样本（非必须提供）。

请按以上序号顺序排列材料并用夹子固定（无需装订），其中《劳务派遣经营许可申请书》应提供原件，其他申请材料出示原件，经当场审查后提交复印件并加盖公章。委托他人办理的，另需提供法定代表人的授权委托书（附经办人员的身份证明）。

属于太仓市人力资源和社会保障局负责审批的劳务派遣单位，请在太仓市人力资源和社会保障网下载劳务派遣行政许可参考文本（下载地址：www.tchrss.gov.cn——网上服务——权益保护）。

三、申请人提交的申请材料应符合的标准

（一）劳务派遣经营许可申请书：1.“申请单位盖章”处所盖印章的字迹应清楚；拟新开设劳务派遣单位的不需盖章，只需填写工商行政管理部门预先核准的企业名称，并在企业名称后面加上“（预先核准）”；2.在申请的行政许可事项前划“√”；3.“单位名称”应与印章上的名称完全一致；4.“企业类型”应为登记注册类型；5. “工商注册地”应按“XX省XX市XX区”填写；6.“组织机构代码”、“工商注册号”和“营业期限”应填写完整、清楚；7.“注册资本”的单位为万元；8.“住所”应填写申请单位办公所在地的详细地址，按照“XX区XX街道XX号”填写；9.“邮政编码”应填写申请单位办公所在地的邮政编码，便于日后有关文书的邮寄送达；10.“劳务派遣经营区域”应填写劳务派遣经营的区域范围，细化到社会保险统筹区；11.“法定代表人姓名”应填写现任的法定代表人的姓名，该“姓名”应与营业执照上的法定代表人“姓名”及身份证上“姓名”完全一致；12.“身份证号码”应填写法定代表人第二代身份证号码（18位数字）；13.申请单位留下的“联系电话”、“联系传真”和“电子邮箱”应是申请单位经办人员的常用电话（手机）、传真和邮箱；14.“申请、延续、变更许可事项”按以下几种情形填写：申请前已经开展了劳务派遣业务的申请单位，填写“已经营劳务派遣业务，申请劳务派遣经营许可证”；申请前未开展劳务派遣业务的申请单位，填写“拟经营劳务派遣业务，申请劳务派遣经营许可证”；工商行政管理部门已发给“企业名称预先核准通知书”的申请人，填写“新开办劳务派遣单位，申请劳务派遣经营许可证”；延续行政许可的的单位，填写“申请延续劳务派遣行政许可期限”；变更行政许可证事项的，填写“申请变更劳务派遣行政许可证单位名称、住所、法定代表人或者注册资本”； 15.“填表人姓名”中所填人员应是经办人员；16.“填表日期”可等受理机构核验完申请表并确认无误后再填，或在补正补齐申请材料后再填。

（二）营业执照或企业名称预先核准通知书：1.已取得营业执照的申请人，应同时提交营业执照副本原件和加盖了申请单位印章的营业执照副本复印件，同时在复印件上注明当年度的工商年检办理情况；2.对取得工商行政管理部门核发的“企业名称预先核准通知书”的申请人，应提交“企业名称预先核准通知书”的原件及其复印件。

（三）公司章程：应提交原件，核验后退回申请单位，提交加盖了申请单位印章的公司章程复印件。

（四）验资机构出具的验资报告或财务审计报告：1.已取得营业执照且开业一年以上的申请单位，应提交会计师事务所或审计师事务所对申请单位上一年度财务情况进行审计后出具的《财务审计报告》原件及加盖了申请单位印章的《财务审计报告》复印件；2.已取得“企业名称预先核准通知书”的申请人，应提交会计师事务所或审计师事务所出具的验资报告的原件及验资报告的复印件。

（五）营场所的使用证明：1.申请单位的办公用房如果是自有房产，应提供房产证原件及加盖了申请单位印章的房产证复印件；2.申请单位的办分用房如果是有偿租赁的，应提供“租赁协议”的原件和加盖了申请单位印章的“租赁协议”复印件（租期原则上在一年以上），以及租赁房产的房产证复印件；3.如果申请单位的办公用房是上级有关部门（单位）或关联单位无偿提供使用的，则应提供有关部门（单位）的相关证明文件和房产证明复印件。

（六）办公设施设备清单、信息管理系统清单：1.原则上应提供所有设施设备的清单。“办公设施设备清单”应加盖申请单位的印章。2.“信息管理系统”应是用于劳务派遣业务管理方面的信息管理系统，可以是劳务派遣综合信息管理系统，也可以是劳务派遣人员劳动合同信息管理系统，或者劳务派遣人员劳动报酬信息管理系统，或者劳务派遣人员社会保险信息管理系统。申请单位提供的信息管理系统清单上应列明是信息管理系统的具体名称。提供的信息管理系统清单上应加盖申请单位的印章。

（七）法定代表人的身份证明：此处“身份证明”指法定代表人第二代居民身份证原件及复印件，复印件需将身份证正反两面复印在一张A4纸上。
（八）劳务派遣管理制度：包括劳动合同（应当有劳务派遣人员的招聘及录用条件、劳动合同的签订、履行、变更、解除或终止、经济补偿金等方面的规定）、劳动报酬（应当有“劳务派遣人员与用工单位同类岗位的劳动者实行相同的劳动报酬分配办法，用工单位无同类岗位劳动者的，参照用工单位所在地相同或者相近岗位劳动者的劳动报酬确定”的规定，并有工资支付时间和支付形式、无工作期间待遇等方面的规定）、社会保险（应当有“为劳务派遣人员缴纳基本养老、基本医疗、工伤、失业、生育等五种社会保险费”的规定，并有社会保险缴费基数的确定和劳务派遣人员工伤事故处理、工伤保险待遇支付等方面的规定）、工作时间（应当有工时制度及加班工资支付等方面的规定）、休息休假（应当有带薪年休假及其他法定假期的休假及相关待遇等方面的规定）、劳动纪律（应当有员工行为规范、违纪行为的界定与处理等方面的规定）等与劳动者切身利益相关的规章制度文本。可以是以上各方面单个管理制度汇总，也可以是涵盖以上内容的综合性管理制度，且制度制定的主体、程序、内容合法有效。
（九）拟与用工单位签订的劳务派遣协议样本：协议中应有派遣岗位名称和性质、工作地点、派遣人员数量和期限、按照同工同酬原则确定的劳动报酬（即“被派遣劳动者享有与用工单位的劳动者同工同酬的权利。用工单位应当按照同工同酬原则，对被派遣劳动者与本单位同类岗位的劳动者实行相同的劳动报酬分配办法。用工单位无同类岗位劳动者的，参照用工单位所在地相同或者相近岗位劳动者的劳动报酬确定”）、社会保险费的缴费基数、比例与支付方式、服务费的支付方式和标准、违反协议的责任等方面的约定。

（十）劳动合同文本样本：劳动合同文本中应包含《中华人民共和国劳动合同法》第十七条规定的必备条款，同时还应当载明被派遣劳动者的用工单位以及派遣期限、工作岗位等情况。

（十一）集体合同文本样本：非必须提交的材料，集体合同文本应当载明企业和职工方协商的内容（包括劳动报酬、工作时间、休息休假、保险福利、劳动安全与卫生等），以及用人单位名称、地址、双方首席协商代表姓名、职务等基本情况，同时还应载明合同期限、变更、解除、终止集体合同的协商程序、双方履行集体合同的权利和义务、履行集体合同发生争议时协商处理的约定、违反集体合同的责任等。
（十二）法定代表人授权委托书：法定代表人委托经办人办理的，另需提供法定代表人的授权委托书（可下载参考文本填写），经办人的身份证正反面复印后粘贴于授权委托书虚线方框内。
