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北京市人力资源市场管理信息系统

（机构版）

软件使用说明书

北京北控三兴信息技术有限公司
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业务概述

随着两局的合并和业务的发展需要，北京市人力资源市场处管理的人力资源服务机构迫切需要纳入全市统一的人力资源市场信息系统，进行统一管理和服务，在市人力资源市场信息系统的平台上，通过最新的信息技术手段，搭建人力资源服务机构管理子系统，实现人力资源服务机构管理的网络化、信息化，提高人力资源市场管理的服务水平和工作效率，为首都人力资源市场的发展和各级领导决策提供数据支撑。

北京市人力资源和社会保障局人力资源市场处为了加强人力资源市场管理，维护人力资源市场秩序，促进人力资源市场的健康发展，依据国家和北京市的有关法律、法规和政策，依法对人力资源服务机构的设立、变更、年审和注销等进行管理，对人力资源服务机构从事的各类中介服务进行监督检查和考核，逐步建立人力资源服务机构的诚信体系，保护用人单位、劳动者和人力资源服务机构的合法权益。公司项目组通过一段时间的调研、demo演示将此办法的信息化实施进行了由粗略到详细的讨论，最终由客户确定了信息化后在系统中进行的具体操作。

系统操作

第一章 人力资源服务机构登录

1.1访问北京市人力资源市场管理信息系统

登录界面需在IE浏览器地址栏内输入地址：

百姓就业超市：（推荐使用IE8版本浏览器）（图1-1）

http://www.bjrbj.gov.cn/jycy/jycs/index.html
公共服务平台用户中心：（推荐使用IE8版本浏览器）

https://www.bjrbj.gov.cn/uamsso/login?service=http://www.bjrbj.gov.cn/platform/login.ht
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（图1-1）

点击“登录”；（图1-2）
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（图1-2）

选择“单位用户登录”；（图1-3）
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（图1-3）

插入“法人一证通”登录，选择相应服务项目。（图1-4）
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（图1-4）

1.2新用户注册

对于未取得人力资源服务许可的机构在登陆下方有“新用户注册”框，点击后，则进入“人力资源服务行政许可注册”界面。（图1-5）（图1-6）
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（图1-5）
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（图1-6）
注意：
1、已持有营业执照的用户录入工商注册号即可，未持有营业执照的用户需向所属区县索要用户名及密码以用户名登录方式登录系统，不需要新用户注册；

2、工商注册号/信用号：输入工商注册号后系统自动带出工商推送“机构名称”“所属区县”“办公地址”信息；如提示工商信息未推送，请联系工商部门；
3、“密码”和“确认密码”必须相同，并且输入数字和字母组合6-12位的密码；
4、“机构性质”为“企业法人”和“社会团体”时需要录入注册资金（万元）。
5、填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容；点击“重置”按钮，可以将填写数据全部清除；点击“返回”可以返回上层界面。

6、红色※为必填项。

1.2老用户绑定

对于已经取得“人力资源服务许可证”的单位，认真核实页面左边“单位名称”“组织机构代码”“社会诚信号码”信息是否与本单位一致；选择“许可证编号登录”或者“用户名登录”方式绑定账户。（图1-7）
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（图1-7）
第二章 许可证申请、备案、报告

2.1许可证申请

2.1.1申请

对已合法注册登记的企业、社会团体，且经营范围或批准事项包含人力资源服务、职业中介、人才中介，并拟开展职业中介活动的经营性机构，需要依法取得行政许可。（图2-1）
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（图2-1）

注意：

1、输入项：（*）为必填项；

2、需要上传的word文件材料：
职业中介活动管理制度、委托书；

3、需要上传的图片材料：专职工作人员照片、租赁合同甲乙双方名称页、租赁合同期限页、租赁合同甲乙双方签字页、产权证明、经营ICB证书、委托人身份证；

4、统一社会信用代码：18位数字或字母，字母均大写（字母自动转大写）；

5、机构名称全称：64个汉字或字符；

6、成立日期：YYYYMMDD；

7、注册资金（万元）：数字；

8、办公地址：128个汉字或字符；

9、邮政编码：6位数字；

10、公开服务电话：格式区号+8位固定电话；

11、服务网址：网站地址；

12、每张图片为大小500k的jpg格式文件；

13、需要上传的word文件材料：word文件每个不能超过3M。

2.1.2从业人员管理

从业人员录入，录入身份证号码，系统自动带出相关人员信息；与单位管理关系选择专职需要上传“专职人员照片”。（图2-2）
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（图2-2）

已录入人员查看点击“姓名”查看信息。人员离职点击“离职”按钮。（图2-3）（图2-4）
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（图2-3）
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（图2-4）

录入完毕点击“打印工作人员登记表”。（图2-5）
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（图2-5）

注意：

1、姓名：32个汉字或字符；

2、证件号码：长度32个字符（18个数字）；

3、毕业院校名称：128个汉字或字符；

4、所学专业：32个汉字或字符；

5、工作简历：（起止年月、工作单位名称、职务）最近5个就业单位的记录；

6、需要上传的图片材料：每张图片为大小500k的jpg格式文件；

7、专职工作人员照片：5-10个人，每人1张。

2.1.3申请上报

许可证申请上报填写“申请人”“申请人手机号码”“申请日期”。点击“上报”后系统弹出“承诺书”点击确认后完成上报。（提交纸质材料咨询参保区业务部门）（图2-6）（图2-7）（图2-8）
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（图2-6）
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（图2-7）
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（图2-8）
确认无误后打印“申请表”“承诺书”“工作人员登记表”“材料清单”。（图2-9）（图2-10）（图2-11）（图2-12）（图2-13）
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（图2-9）
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（图2-10）
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（图2-11）
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（图2-12）
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（图2-13）

2.1.4材料补正

材料补正，市区审核材料不齐时反馈补正信息。（图2-14）
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（图2-14）

2.2备案申请

2.2.1备案信息录入

对已合法注册登记的企业、社会团体，且经营范围或批准事项包含人力资源服务，开展人力资源供求信息的收集和发布、就业和创业指导、人力资源管理咨询、人力资源测评、人力资源培训、承接人力资源服务外包等人力资源服务业务的（统称“人力资源服务备案”），应当自开展业务之日起15日内向人力资源社会保障行政部门备案。

人力资源服务备案申请分二类：新增备案申请、增减备案事项。

申请备案信息录入。（图2-15）
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（图2-15）

2.2.2备案信息录入

上报材料不齐全，区审核后需要补充上报材料，或补正上报材料。（图2-16）
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（图2-16）

注意：

1、备案编号：首次备案无需填写；

2、许可证编号：未申请过许可的单位无需填写；

3、被委托人姓名：32个汉字或字符；法定代表人(负责人)本人申请的无须填写；

4、被委托人移动电话：11位手机号；法定代表人(负责人)本人申请的无须填写；

5、被委托人身份证件及号码：18位身份证号；法定代表人(负责人)本人申请的无须填写；

6、需要上传的图片材料：每张图片为大小500k的jpg格式文件。

7、需要上传的word文件材料：word文件每个不能超过2M；

2.3报告申请

2.3.1报告信息录入
经营性机构（以下简称“经营性机构”）设立分支、变更名称、住所、法定代表人、终止经营活动的，应在15日内书面报告人力资源社会保障行政部门。

选择功能导航中的“报告申请”功能，录入变更项，点击“申请上报”进行申请变更。（图2-17）
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（图2-17）

提交报告后可以打印或导出“打印服务报告书”“打印授权委托书”“打印申请人信息”（图2-18）（图2-19）
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（图2-18）
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（图2-19）

2.3.2报告材料补正
提交补正材料。（图2-20）
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（图2-20）

2.3.3报告进度查询
查询报告流程进度。（图2-21）

[image: image29.png]L mEss
re H2RRRE s HEER

EHAE RS HELR!





（图2-21）

注意：

1、已经取得人力资源服务许可的机构，申请变更“业务范围”需要从新申请人力资源服务许可证；

2、已经取得职业中介活动许可证或已备案的机构可以做报告申请；

3、在区审核前，机构不可以再次提交许可、备案和报告申请（同一时间只有一条申请记录在流程中）；

4、设立分支机构的 ，报告书必须填写上级机构信息，变更名称、法人或地址的 ，应从工商推送信息中带出；

5、带“*”的项目为必填项；

6、在申请信息未得到批准前，机构不可以再次提交报告申请（同一时间只能有一条申请记录在流程中）；

7、点击“保存”后的变更申请信息仍然可以进行修改，点击“提交申请”后录入的变更信息不能再修改；

8、保存申请后可以打印“服务报告书”和“授权委托书”；

9、委托授权书1份(格式.doc或者.docx，大小不超过2M)；

10、被委托人身份证材料1份(格式.jpg，大小不超过500K)；

11、终止经营材料1份(格式.doc或者.docx，大小不超过2M)。点击“打印服务报告书”项将会弹出北京市人力资源服务业务报告书，点击 “打印”即可。（图2-5）

第三章 年度报告

3.1人力资源服务行政许可年度报告

已经取得《人力资源服务行政许可证》的机构，按照相关规定，每年要进行一次《人力资源服务行政许可证》的年度报告。

人力资源服务行政许可年度报告，工作包含四个功能模块，分别是单位基本情况、业务开展情况、从业人员信息及年度报告信息上报。（图3-1）
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（图3-1）

3.1.1单位基本情况

点击单位基本情况字样后，进入到单位基本情况的录入界面，在此录入机构的基本信息（图3-2）和其他信息（图3-3）。
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（图3-2）
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（图3-3）

点击页面右上角“填报说明”字样，可看到填报各项年审信息的具体填报要求。（图3-4）
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（图3-4）

说明：

1、单位基本信息的部分内容已经导入，请认真核对，如与实际不符的请进行修改。单位名称、单位地址、公开服务电话、法定代表人、许可证服务范围（重新申请人力资源服务许可证）是人力资源服务行政许可变更的变更项。

2、证照类型包括“工商营业执照”、“单位法人证书”，需按人力资源服务机构的实际情况选择对应项，企业单位选择“工商营业执照”对应证照号码填写“工商营业执照号”，其它单位选择“单位法人证书”，对应证照号码填写“单位法人证书号”。

3、组织机构代码的格式是8位本体码 - 1位校验码。

4、单位性质包括“企业”、“事业”、“机关”、“社会团体”、“其它”，需按单位实际情况选择对应项。单位性质是“企业”的填写“经济类型”，选项与国标相同；单位性质是“事业”的填写“经费来源”，包括“全额拨款”、“差额拨款”、“经费自理”、“自收自支”、“财政补贴”和“差额补贴”。其它单位不需要填写“经济类型”和“经费来源”。编制人数仅事业单位需要填写。

5、隶属法人单位名称和联系电话仅非法人单位需要填写。

6、工作人员情况的学历情况包括高中及以下人数、大专人数、本科人数、研究生以上学历或硕士以上学位人数，数据不能同时为空。具有《北京市人力资源市场从业人员资格证书》的专职人员人数不能大于专职人员人数。

7、办公场所包括自有用房面积或租赁用房面积，数据不能同时为空。

8、年度内开展人力资源服务业务损益情况的数据平衡关系：年营业总收入-你按营业总支出-年营业税=年经营利润；兼营机构应填写与开展人力资源服务业务相关的年营业总收入、年营业总支出、年经营利润、年营业税。
9、保存成功后，填写信息可以修改，上报后则不能修改。重置后回到最后一次保存成功的界面。
3.1.2业务开展情况

点击业务开展情况字样后，进入到业务开展情况的录入界面。（图3-5）
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（图3-5）

按照实际情况填写至少一项开展情况，未开展的不需填写。点击页面右上角“展开”可查看年营业额总收入和录入开展业务的情况。（图3-6）
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（图3-6）

若机构类型为“公共就业服务机构”或者“公共人才服务机构”的。点击“展开”后，无“年营业总收入”项。（图3-7）
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（图3-7）

3.1.2.1人才中介、职介介绍服务情况填写说明（图3-8）
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（图3-8）

1、服务人员总数/收集信息数不能小于登记要求流动人员总人数；

登记要求流动人员总人数必须等于学历情况中大专及以下、本科、研究生以上学历或硕士以上学位之和，同时等于年龄情况中34岁以下、35-44岁、45岁及以上之和；

2、登记要求流动人员总人数不能小于推荐服务总人数；

3、推荐服务总人数不能小于推荐成功总数。

填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容。点击“删除”按钮，可删除本项业务内已保存的所有数据；点击“重置”按钮，可返回最后一次保存成功的数据。

3.1.2.2人才培训填写说明（图3-9）
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（图3-9）
如实填写该业务开展情况，填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容。点击“删除”按钮，可删除本项业务内已保存的所有数据；点击“重置”按钮，可返回最后一次保存成功的数据。

3.1.2.3人力资源管理咨询填写说明（图3-10）
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（图3-10）

如实填写该业务开展情况，填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容。点击“删除”按钮，可删除本项业务内已保存的所有数据；点击“重置”按钮，可返回最后一次保存成功的数据。

3.1.2.4现场招聘服务填写说明（图3-11）
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（图3-11）

1、现场招聘服务中举办招聘会场次的总场次数等于定期、不定期之和；

2、毕业生专场与农民工专场之和小于总场次数。

填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容。点击“删除”按钮，可删除本项业务内已保存的所有数据；点击“重置”按钮，可返回最后一次保存成功的数据。

3.1.2.5流动人员人事档案管理工作填写说明（图3-12）
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（图3-12）
如实填写该业务开展情况，填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容。点击“删除”按钮，可删除本项业务内已保存的所有数据；点击“重置”按钮，可返回最后一次保存成功的数据。

3.1.2.6猎头服务填写说明（图3-13）
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（图3-13）

如实填写该业务开展情况，填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容。点击“删除”按钮，可删除本项业务内已保存的所有数据；点击“重置”按钮，可返回最后一次保存成功的数据。

3.1.2.7人才素质测评填写说明（图3-14）
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（图3-14）

如实填写该业务开展情况，填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容。点击“删除”按钮，可删除本项业务内已保存的所有数据；点击“重置”按钮，可返回最后一次保存成功的数据。

3.1.2.8派遣服务填写说明（图3-15）
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（图3-15）

1、“其中代收代付部分”填写金额必须等于单位基本情况中代收代付部分；

2、“派遣业务收入”必须大于或等于“其中代收代付部分”。

填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容。点击“删除”按钮，可删除本项业务内已保存的所有数据；点击“重置”按钮，可返回最后一次保存成功的数据。

3.1.2.9人事代理填写说明（图3-16）
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（图3-16）

服务单位总数等于以公共人事档案管理为主、以社会保险服务为主、以人事外包业务为主之和。

填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容。点击“删除”按钮，可删除本项业务内已保存的所有数据；点击“重置”按钮，可返回最后一次保存成功的数据。

3.1.2.10人力资源信息网络工作填写说明（图3-17）

[image: image46.png]it28)

TR

iy

ng

AAEBERFERT

SEARSRBINE

0

SEARMIERRE

SEARRRERRE

EBEELRSNE

ESEEHER R

MESEETRER R

ENFEARET S

EERIEIEIEIEIE]

AHEBF DR

e

T

AHEBFI AT A BEE

100

AHEBFIS AT SRR

1000

AHEBF RTINS R R

1000

NS B RS LA

20.00





（图3-17）

如实填写该业务开展情况，填写完毕后点击“保存”即可保存本次填写内容。点击“删除”按钮，可删除本项业务内已保存的所有数据；点击“重置”按钮，可返回最后一次保存成功的数据。

填写完毕后，点击页面右上角“展开”，可查询录入的所有业务收入情况。机构类型不是公共就业服务机构或公共人才服务机构的，要求各项业务收入总和等于“年营业总收入”。（图3-18）
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（图3-18）

机构类型是公共就业服务机构或公共人才服务机构的，展开后为所录十项的金额信息。（图3-19）
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（图3-19）

在年审信息上报之前，可修改业务开展情况。

3.1.3从业人员信息

点击从业人员信息字样后，进入到从业人员信息的录入界面，可在此进行人员的录入及维护。（图3-20）

[image: image49.png]B i ARBHHER > Wik ARERESER >

ERuEEER

T MEAREA

o e -
vt | AE vpss [ ] sl | WEE -
= hal .l

VIR

L RS s -| e s -
oamie| R - R ]
e < | Amrmm |
3 E
SRR YT
eirial “itwE Tiemiz Tieso) B B

I R

BT EMERRE LFEF. FRtEENE R TFERES.





（图3-20）

说明：

1、带 “*”的项目都为必填项；

2、国籍为中国时录入人员的身份证号码，其他国籍的人员录入护照号码；

3、录入身份证号码后，系统自动显示人员的性别、年龄，不可修改；

4、同一个人员同一时间只能在一家单位“专职”，可以在多家单位“兼职”； 

5、对于持有《北京市人力资源市场从业人员资格证书》的人员需要录入证书编号、发证时间、最终有效注册年度，如果有注册年度，按注册年度两年前的需要注册，如果没有注册年度，按发证时间两年前的注册；

6、录入人员的工作简历时，录入信息后请点击“增加”按钮保存工作简历，如果有多条工作简历，请注意每条记录的“起始时间”、“终止时间”不能有重叠的部分。

年审信息审批过程中，从业人员信息不可修改。

录入完毕的人员，会显示在“已录入人员”列表中，点击证件号码可对该人员信息进行修改。如人员已不再本机构工作，点击“离职”即可。（图3-21）
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（图3-21）

3.1.4年度报告信息上报

点击年度报告信息上报字样后，可在此进行年审信息上报工作。（图3-22）
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（图3-22）

点击展开后可以看到单位的全部信息。（图3-23）
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（图3-23）

说明：

1、未录入“单位基本情况”或“开展业务情况”的机构不能提交年审申请；

2、对于非公机构（机构类型不是“公共就业服务机构”或“公共人才服务机构”）年营业总收入应该等于机构所开展的各项业务的收入之和；

3、提交申请时如果该机构中持有《北京市人力资源市场从业人员资格证书》的专职人员如果不足5人，系统会给出提示信息。

若机构中有人员的《北京市人力资源市场从业人员资格证书》需要申报注册时，系统会提示需要申报注册的人员数量。（图3-24）
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（图3-24）

点击红色数字将弹出需要申报注册人员信息记录。（图3-25）
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（图3-25）
选择待注册人员后点击“申报”即可上报人员注册信息。（图3-26）
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（图3-26）

填写报送人姓名，联系方式后点击“上报”即可上报本机构年审信息。如需打印《工作人员统计表》或《注册从业资格证书人员》，点击该选项即可。

说明：报送时间默认为当前系统时间，不能修改。

注意：提交后所有提交的信息将不能修改，只能查看。（图3-27）
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（图3-27）

可点击“年审报告书”，打印北京市《人力资源服务许可证》2012年度年审报告书。

区、市两级审批后，市“退回”时，系统首页给出提示“您的年审申请已退回，请参考建议修改项修改，并于接到通知后5个工作日内重新上报”。“退回”状态时，只有“业务开展情况”可以修改，其他项均不能修改。（图3-28）
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（图3-28）

点击该字样则直接跳转到业务开展情况，在该模块内可以看到“友情提示：退回修改流程中，请根据给出的建议修改项点击修改，修改后请务必点击‘年审信息上报’功能再次上报”，其他信息则不能修改。修改后及时进行年审信息上报操作。（图3-29）
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（图3-29）

点击“点击修改项”，可以看到“年审基本信息详显”框，统计类别为红色的是建议修改项。根据红色项在业务开展情况中进行修改，修改完毕后，在年审信息上报项进行上报工作。上报后信息不能修改。（图3-30）
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（图3-30）

“暂缓”时，系统首页给出提示“您的年审申请市终审结果为暂缓通过年审请根据北京市《人力资源服务许可证》暂缓通过2012年度年审告知书的有关说明进行下一步工作”（图3-31），点击各功能模块，系统均会给出友情提示“市终审为暂缓，可以进行修改上报” （图3-32），按照审批意见做出相应信息修改后，机构可以重新上报年审信息。
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（图3-31）
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（图3-32）

重新上报后，市复审不通过的机构直接注销《人力资源服务许可证》。则不能再次登陆本系统。

年审通过后，系统会给出友情提示“今年已通过年审，无法进行修改上报”（图3-33），年审流程结束。
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（图3-33）

3.2年度报告查询

点击年度报告查询字样，可在此查询本机构历年的年审信息。（图3-34）
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（图3-34）

选择需要查询的年份，点击查询即可看到单位基本情况及业务开展情况的信息。（图3-35）

[image: image64.png]& SR  AABREFTIESS > ARSI > u

BREAH o5 5B
T =%e

SRS IS |sa46485418354

SERTIAIIT (54635463-4 BIET | FEEFETEHEIRNA B

Sl | REEFETEE IS

4 |100082 SR

WAERS 110101203030 RS 41030500
WEEE | ARSI B | El =
FRFIE | ST WEABCA)

LFIREEE [o10-6T1023T4 T (254534013, con

SEREA CRFEA) [T TRAE 13520863333

EAFIL (=

UERFARS [aia A5 135 A TR 5798541

A AT 13527489954

FREABLET FREABERSE
M CHE) [100.0 SR (AL (1300

ERsEE TR, BAEE, BARE: RIES. SOES : RIER. RIS ERERTET : 18
BEZE. Bl AREEMEERA ;A BRRIREA R

&) RieRs
FRARAM |10 FEARAM |10
BPRUT AR KEAH |10
3 WAL P HEBIALLL
B LA
EMEIA R ERARL R v
R

b Elot
GLE

b Elrad o





（图3-35）

第四章 从业人员通知书管理

4.1从业人员基础信息管理

4.1.1从业人员管理

点击从业人员登记功能，可在此进行人员的录入及维护。（图4-1）
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（图4-1）

点击页面右上角“填报说明”字样，可看到填写人员信息的具体填报要求。（图4-2）
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（图4-2）
人员信息录入完毕后，点击保存即可。

录入完毕的人员，会显示在“已录入人员”列表中，点击证件号码可对该人员信息进行修改。如人员已不再本机构工作，点击“离职”即可。（图4-3）
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（图4-3）

4.1.2从业人员查询

点击从业人员查询功能，可在此显示本机构所有从业人员信息。（图4-4）
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（图4-4）

录入至少一条查询条件，点击查询，可查看到所要查询的人员信息。（图4-5）
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（图4-5）

4.2从业人员通知书补办

可在此进行从业人员通知书的补办。系统会自动显示注册人员，勾选需要补办的人员，录入必填项，点击申请即可。（图4-6）
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（图4-6）

4.3从业人员基本信息补录 

可在此进行从业人员通知书的基本信息进行补录。（图4-7）
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（图4-7）

