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[bookmark: _Toc27021][bookmark: _Toc19918][bookmark: BookMark2]前言
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由深圳市人力资源和社会保障局提出并归口。
本文件起草单位：
本文件主要起草人：
DB4403/T XXX—202X

[bookmark: _Toc2164][bookmark: _Toc10454]引言
为加强深圳市人力资源服务机构诚信体系建设，提高人力资源服务机构总体诚信水平和服务能力，规范人力资源服务行业秩序，优化经营环境，助推人力资源服务行业发展，参照中华人民共和国人力资源和社会保障部《关于加强人力资源服务机构诚信体系建设的通知》（人社部发〔2012〕46号）及《人力资源服务机构管理规定》（人力资源和社会保障部令第50号）、《中华人民共和国劳动和安全行业标准-人力资源服务机构诚信评价规范》（LD/T 3002-2023）的要求，编制本文件。
本文件通过对人力资源服务机构诚信等级评价的基础建设、组织建设、服务规范、业务状况、社会责任等关键指标进行量化与评价，对人力资源服务机构诚信进行等级划分，为识别人力资源服务机构诚信经营水平和服务规范提供参考依据，引导人力资源服务机构根据相应等级要求诚信合规开展经营活动，推动人力资源服务专业化、规范化、标准化发展。
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[bookmark: BookMark4]

[bookmark: NEW_STAND_NAME]人力资源服务机构诚信等级评价
[bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc22423][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc1269][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc24884211]范围
[bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219]本文件规定了人力资源服务机构的等级评价原则、评价组织、评价程序、评价管理。
本文件适用于在深圳市依法取得人力资源服务许可或备案的经营性人力资源服务机构、取得劳务派遣许可的劳务派遣单位，以及公益性人力资源服务机构中的企业化管理事业单位。
[bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc30314][bookmark: _Toc19417][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc97191424]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
LD/T 3002—2023 人力资源服务机构诚信评价规范
[bookmark: _Toc23173][bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc26692]术语和定义
[bookmark: _Toc26986532]下列术语和定义适用于本文件。
诚信  trustworthiness
在社会领域中，个人或组织对外表述的真实主观想法或观点，与其对应行为相符合。
[来源：GB/T 22117-2018，2.2]
诚信评价  trustworthiness assessment
对信用主体在某一时期的诚信状况进行记录、分析和评估，并用特定符号标明其诚信状况的活动。
注：特指由专业机构，按照特定的方法和程序，对各类市场参与主体的履约意愿、能力和行为等进行综合分析和评估，并以规范的符号表示其信用等级的活动。履约范围包括法律法规和强制性标准规定的、合同条款等契约明确约定的、社会的合理期望等社会责任的内容。
[来源：GB/T 22119-2017，3.2]
[bookmark: _Toc31445][bookmark: _Toc30968]等级划分
人力资源服务机构诚信状况划分为五个等级，分别为A级、AA级、AAA级、AAAA级、AAAAA级；其中最低为A级，最高为AAAAA级。
人力资源服务机构诚信等级的确定，应先按附录B的指标进行打分，再根据附录A对应的等级要求核定。
[bookmark: _Toc10563][bookmark: _Toc18649]评价原则
[bookmark: _Toc469563344]公开、公平、公正。
统一标准、统一程序、统一组织。
[bookmark: _Toc470856314][bookmark: _Toc22051][bookmark: _Toc29088][bookmark: _Toc13850][bookmark: _Toc15184]评价组织
评委会
评价组织成立人力资源服务机构诚信等级评价委员会（以下简称“评委会”）。评委会负责人力资源服务机构等级的评价工作，监督相关证书和标牌的使用，受理和审议相关申诉和异议等。
评委会成员
评委会成员由行业主管部门推荐，可由政府相关部门、企事业单位、行业协会的专家及代表担任，应具备以下条件：
熟悉人力资源服务行业特点，了解人力资源服务机构经营管理活动；
组织观念强，公平正直，诚实守信；
具有扎实的理论基础和丰富的实践经验；
有相应的评审能力和评审经验。
[bookmark: _Toc469563345][bookmark: _Toc470856315][bookmark: _Toc19321][bookmark: _Toc31668][bookmark: _Toc31425][bookmark: _Toc2930]评价程序
人力资源服务机构诚信等级评价工作定期开展。
诚信等级评价由人力资源服务机构自愿申请。应提交的申请材料包括：
1. 人力资源服务机构诚信等级评价申请表；
1. 有效期限内的营业执照、人力资源服务许可证或备案证（人力资源服务机构提供）、劳务派遣许可证（劳务派遣单位提供）；
1. 评委会要求提供的其他文件资料。
人力资源服务机构存在下列情形之一的，不予受理等级评价申请：
1. 提供虚假材料的。
1. 存在欺骗、贿赂、威胁工作人员等不正当手段的。
1. 营业执照、许可证不在有效期内，或营业执照、许可证被吊销、撤销、注销的。
1. 人力资源服务机构涉嫌单位违法犯罪或已经判定有违法犯罪行为的。
[bookmark: _Toc453781909][bookmark: _Toc454807739][bookmark: _Toc469563346]评委会对人力资源服务机构诚信等级进行评价并将评价结果进行公示，公示后无异议的人力资源服务机构获颁相应等级的证书及标牌。
机构的评价结果在公示期间收到申诉或异议的，评委会应对有关情况进行查证。情况属实的，评委会重新确定评价结果。
[bookmark: _Toc48][bookmark: _Toc470856316][bookmark: _Toc18534][bookmark: _Toc24050][bookmark: _Toc10510]评价管理
人力资源服务机构诚信等级评价实行常态化严格管理。
等级证书和标牌由评价组织统一制作和颁发，证书和标牌上明确标注“XX公司XX年度诚信等级评价结果为”，明确标注有效期为2年，明确标注证书颁发组织。
被授予等级的人力资源服务机构，如出现不正当竞争、不良信用记录、违反法律法规、发生II级（即较大事故）及以上生产安全事故等与本标准要求不符的，评价组织可根据情节轻重给予一到三个月的期限进行整改，整改不合格的，评价组织可根据情况给予降级、取消等级处理。其中，未按行业管理部门的要求提交年报的人力资源服务机构，直接取消等级。机构的不当竞争行为根据《中华人民共和国反不正当竞争法》界定。
被降级的人力资源服务机构由评价组织重新发放证书和标牌，标注的有效期做相应更改。
被取消等级的人力资源服务机构由评价组织收回等级证书及标牌。


附录A [bookmark: _Toc164936425]
（规范性）
[bookmark: _Toc801]人力资源服务机构诚信等级评价申报条件、评价指标及等级划分
A.1　 申报条件
人力资源服务机构诚信等级评价申报条件见表A.1。
表A.1 人力资源服务机构诚信评价申报条件
	序号
	条件

	1
	获得深圳市人力资源行政部门人力资源服务许可或备案、劳务派遣许可，且在有效期内；

	2
	按规定提交年报并经深圳市人力资源行政部门审核合格；

	3
	获得深圳市、区市场监督管理部门颁发的营业执照，且在有效期内；

	4
	企业经营年限不少于3年（从公司注册日算起）；

	5
	申报日之前1年内无不良信用记录、无II级（即较大事故）及以上生产安全事故、无违法犯罪行为；

	6
	申报日之前1年内未出现经有关部门查实的不正当竞争行为，或出现不正当竞争行为已及时整改的。

	7
	申报日之前1年内未受到行政处罚。


A.2　 评价指标总分设值
人力资源服务机构诚信等级评价指标总分设值见表A.2。
表A.2 人力资源服务机构诚信等级评价指标总分设置
	序号
	评价指标
	分值（分）

	1
	基础建设
	17

	2
	组织建设
	23

	3
	服务规范
	36

	4
	业务状况
	13

	5
	社会责任
	11

	总分
	100


A.3　 评价分数与等级划分
人力资源服务机构诚信等级评价分数与等级划分见表A.3。
表A.3 人力资源服务机构诚信等级评价分数与等级划分
	序号
	等级划分

	1
	评价分数≤60分
	A级

	2
	60分＜评价分数≤70分
	AA级

	3
	70分＜评价分数≤80分
	AAA级

	4
	80分＜评价分数≤90分
	AAAA级

	5
	90分＜评价分数
	AAAAA级




附录B 
（规范性）
[bookmark: _Toc16353]人力资源服务机构诚信等级评价指标体系表
B.1　 人力资源服务机构诚信等级评价指标体系表
人力资源服务机构诚信评价指标体系见表B.1。
表B.1人力资源服务机构诚信等级评价指标体系表
	一级指标
	权重
（分）
	二级指标
	权重
（分）
	序号
	三级指标
	最高
分值
（分）
	评分标准

	基础建设
	17
	办公条件
	4
	1
	服务设施
	2
	1）营业场所功能分区合理，办公条件和配套设施充分满足业务需求，得1分；
2）人性化程度高，设有无障碍设施，并确保设施设备安全，得1分。

	
	
	
	
	2
	环境与卫生
	2
	服务场所布局合理，整洁卫生，通风、采光、照明良好，得2分，但两年内出现过公共卫生事件的，本项不得分。

	
	
	办公区域设置
	9
	3
	证照展示
	5
	[bookmark: _Hlk169017063]在服务场所明示：营业执照、许可证（或备案证）、服务项目、收费标准、监督机关和监督电话，以上全有，得5分，每缺失1项，扣1分，但营业执照登记地址与经营地址不符的，本项不得分。

	
	
	
	
	4
	服务标识
	2
	设有服务场所引导图、机构形象宣传栏，各类标识符合GB2894、GB/T10001.9、GB/T10001.1等规定，标识设置协调统一、易识别，且在合适位置摆放的，得2分，否则不得分。

	
	
	
	
	5
	功能区域
	2
	包括以下全部功能区域并有标识的，得2分，每缺失1项扣0.4分：客户接待区、商务洽谈室（或会议室）、独立档案室、独立财务室、投诉受理区。

	
	
	信息系统
	4
	6
	业务信息系统
	1
	从事的业务有相应的信息管理系统的，得1分，否则不得分。

	
	
	
	
	7
	企业宣传信息平台
	3
	1）有企业官网，得1分；
2）有企业官方微信公众号，得1分；
3）有其他企业官方自媒体号（如官方微博、官方头条号等）或企业官方小程序，得1分。

	



组织建设
	23
	党建
	2
	8
	党建工作
	2
	1）企业成立了党组织，得1分；
2）设有企业党建宣传区，得0.4分；
3）有严谨规范的党建台账和党建制度，得0.2分；
4）党组织按规定开展常态化活动的，得0.4分。

	
	
	工会
	2
	9
	工会工作
	2
	1） 企业成立了工会组织得1分；
2） 设有企业工会宣传区，得0.4分；
3）有严谨规范的工会台账和工会制度，得0.2分；
4）工会组织按规定开展常态化活动的，得0.4分。

	
	
	公司治理
	3
	10
	治理结构
	2
	1）有公司章程，得1分；
2）有合法、合理的股权结构及退出机制，有严谨的公司治理结构，得1分。

	
	
	
	
	11
	组织结构
	1
	有完善的组织结构及岗位职责说明书，得1分，否则不得分。

	
	
	管理制度
	6
	12
	企业管理制度
	6
	1）有企业行政管理制度，得0.5分；
2）有企业人力资源管理制度，得0.5分；
3）有文件档案管理制度，得0.5分；
4）建立品牌管理制度，得0.5分；
5）有企业财务管理制度，得1分；
6）有企业安全生产管理制度，得1分；
7）有人力资源服务业务经营管理制度，得1分；
8）有员工手册，得1分。

	
	
	成员情况
	10
	13
	组织领导
	2
	高层领导（董事长、总经理）获地市级党政机关授予荣誉称号的，得2分；获区级党政机关授予荣誉称号的，得1分。但公司高层领导（董事长、总经理）3年内有职务犯罪行为的，本项不得分。

	
	
	
	
	14
	人员数量
	2
	1）专职人员（不含外包和劳务派遣人员，下同）10-49人，得0.5分；
2）专职人员50-99人，得1分；
3）专职人员100-149人，得1.5分；
4）专职人员150人以上（含本数），得2分。

	
	
	
	
	15
	人员持证情况
	2
	1）持有人力资源、就业、劳动关系或管理方面的职业技能等级证书（或职业资格证书）的专职人员在企业总员工中占比大于等于10%小于20%，得1分；
2）持有人力资源、就业、劳动关系或管理方面的职业技能等级证书（或职业资格证书）的专职人员在企业总员工中占比大于等于20%，得2分；
3）其他情况不得分。

	
	
	
	
	16
	员工关系
	2
	员工与管理层关系和谐，企业文化活动活跃，设立有员工关系调解及纠纷处理机构，得2分，否则不得分。

	
	
	
	
	17
	员工学习与培训
	2
	1）建立了企业员工培训制度和培训计划，开展培训并有学习课时记录及完整学习档案信息，得1分；
2）建立了企业员工培训制度和培训计划，定期开展培训，并有学习课时记录及完整学习档案信息，得2分。

	





服
务
规
范











	36
	服务制度建设
	16
	18
	业务服务规范标准
	3
	所开展的业务皆有规范的业务服务标准，得3分。

	
	
	
	
	19
	服务流程规范
	3
	有规范的业务服务流程及操作指南，得3分。

	
	
	
	
	20
	服务台账
	3
	有服务台账且服务台账包括服务质量、收费标准，得3分，否则不得分。

	
	
	
	
	21
	服务投诉规范
	3
	1）有投诉受理规范，得1分；
2）在官网、官方微信公众号等平台公示投诉方式，得1分；
3）有完善的投诉台账及投诉档案，得1分。

	
	
	
	
	22
	合同规范
	1
	使用政府电子合同签约平台签订业务合同的，得1分，否则不得分。

	
	
	
	
	23
	管理体系认证
	3
	获得国家IS09001质量管理体系认证、ISO 27001信息安全管理体系认证、ISO 45001职业健康安全管理体系认证、SA8000企业社会责任管理体系、GB/T 29490 知识产权管理体系认证、GB/T 31950-企业诚信管理体系，每项0.5分，最高3分。

	
	
	遵纪守法
	7
	24
	
安全
经营
	
7
	严格执行国家、省、市有关安全生产法律、法规和政策有关要求，严格落实安全生产、消防、防灾减灾救灾等各项工作。存在以下行为的，按相关情形得分：
1）按要求制定各项安全生产管理规章制度和应急预案体系，得1分；
2）按要求配备专（兼）职安全生产管理人员或设置安全管理机构，得1分；
3）每年组织一次或以上全员安全生产教育培训，得1分；
4）按要求对被派遣劳动者、新进从业人员等进行安全生产教育培训，得1分；
5）每半年组织一次或以上本单位安全生产全面检查，得1分；
6）每年定期开展生产安全事故应急救援预案演练，得1分；
7）与出租人以书面形式明确双方的消防安全生产管理职责，得1分。

	
	
	诚实守信
	13
	25
	企业
信用
	6
	申报前连续1年企业无不良信用记录的，得3分；在此基础上，申报前连续保持无不良信用记录的年数每增加1年，加1分，最多加3分。

	
	
	
	
	26
	行政
处罚
	7
	申报前连续1年企业未受到行政处罚的，得4分；在此基础上，申报前连续保持未受行政处罚年数每增加1年，加1分，最多加3分。

	业务状况
	13
	业务运营状况
	9
	27
	业务结构
	3
	1）企业仅从事单一人力资源服务业务，得1分；
2）企业从事两项以上人力资源服务业务，得2分；
3）从事两项及以上人力资源服务业务，且业务中有人力资源管理咨询、高级人才寻访、人才测评、人力资源外包服务、人力资源信息软件服务等业务之一的，得3分。
以上考核的业务，须该业务合同或财务报表佐证方有效。

	
	
	
	
	28
	业务创新
	3
	1）近3年每具有一项专利权或软件著作权，得0.5分，最多1.5分；
2）近3年每具有一个人力资源服务创新产品或解决方案在市级以上比赛中获奖，得0.5分，最多计1.5分；
3）其他情况不得分。

	
	
	
	
	29
	招才引智
	3
	积极为本市引进高精尖人才、重点团队和高端紧缺岗位清单内人才，获得市人社局相关奖励或认可的，得3分。

	
	
	业务延续性表现
	4
	30
	业务增长
	2
	1）上年度企业营业收入同比增长大于或等于10%，小于20%，得0.5分；
2）上年度企业营业收入同比增长大于或等于20%，小于50%，得1分；
3）上年度企业营业收入同比增长大于或等于50%，得2分；
4）其他情况不得分。

	
	
	
	
	31
	业务持续性
	2
	企业成立至今，持续开展人力资源服务业务满3年的，得0.6分，在此基础上每多营业1年加0.2分，最高2分。

	社会责任
	11
	社会责任
	8
	32
	公益活动
	5
	近3年积极参加社会公益事业，参与人力资源服务、就业、扶贫、义务服务、赈灾、乡村振兴等方面的社会公益活动，每次得0.5分，最高得5分。
（公益：未收取任何费用）

	
	
	
	
	33
	行业活动
	3
	1） 近3年积极参加人力资源服务行业交流、考察、培训、竞技等活动，每次得0.1分，最高得1分；
2） 近3年承办人力资源服务行业活动的，每次得0.2分，最高得1分；
3） 加入本市市级人力资源服务社会组织且会员资格在有效期内的，得1分，加入本市所在辖区区级人力资源服务社会组织且会员资格在有效期内的，得0.5分，按最高得分项计，不累加。

	
	
	有关表彰
	3
	34
	政府表彰
	3
	近3年获得各级人力资源和社会保障、市场监管、税务、总工会等政府部门表扬或授予荣誉称号，区级荣誉得0.5分，市级得1分，省部级得2分，国家级得3分，按最高得分项计，不累加。

	合计：
	100
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