
1.人力资源服务许可权力运行流程图

办理机构：昆明市官渡区人力资源和社会保障局

业务电话：0871-67197189，
法定期限：20 个工作日

告知承诺期限：1 个工作日

申请

一、一般办理流程

1.人力资源服务（含外资）机构从事职业中介活动行政许可

申请表（原件 1 份）；2.机构章程和职业中介活动管理制度

（原件 1 份）；3.场所使用权证明（复印件 1 份）；4.法定

代表人的基本情况、身份证明（复印件 1 份）；5.具备相应

职业资格的专职工作人员的相关证明（复印件 1 份、核查原

件）；6.工商营业执照副本（复印件 1 份）；

二、告知承诺流程

1.人力资源服务（含外资）机构从事职业中介活动行政许可

申请表（原件 1 份）；2.告知承诺书（一式 2 份，附件可下

载填写）；3.如委托他人申请的，还需提交授权委托书及身

份证明（原件 1 份）。

受理

申请材料齐全，符合法定形式

材料不齐全或者不符合法定形式的，

一次性告知申请人补正材料。申请人

按照要求提交全部补正申请材料的，

予以受理。

不属于许

可范畴或

不属于本

机关职权

范围的，

不 予 受

理，出具

《不予受

理 通 知

书》并说

明理由

审查

依法对申请人提交的申请材料进行审查，提出审查意见

决定

依法作出准予行政许可或不予行政许可的书面决定；不予许可应当说明

理由，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。

送达

依法送达并公开行政许可决定



2. 人力资源服务机构变更名称、场所、法定代表人或者停业

的备案权力运行流程图

办理机构：昆明市官渡区人力资源和社会保障局

业务电话：0871-67197189
法定期限：未明确

承诺期限：3 个工作日

申请

审核
对有关材料进行审核，提出审核意见
审核标准：审核机构变更资料是否属实。

补证

对不具备该变更条件的，一次性告知原因

及补证材料。

送达

按变更信息制作证照，现场送达申请人。

一、变更名称

1、《经营性人力资源服务机构变更事项书面报告》；

2、在市场监督管理部门变更后核发的《营业执照》（副本）；

3、《人力资源服务许可证》（正、副本）。

二、变更住所

1、《经营性人力资源服务机构变更事项书面报告》；

2、在市场监督管理部门变更后核发的《营业执照》（副本）；

3、经营场所使用权证明（租赁合同、房屋所有权证）；

4、《人力资源服务许可证》（正、副本）。

三、变更法定代表人

1、《经营性人力资源服务机构变更事项书面报告》；

2、在市场监督管理部门变更后核发的《营业执照》（副本）；

3、法定代表人的基本情况、身份证明、联系电话、公司股东大会相关决议等；

4、《人力资源服务许可证》（正、副本）。



3.劳务派遣经验许可权力运行流程图

办理机构：昆明市官渡区人力资源和社会保障局

业务电话：0871-67197189，
法定期限：20 个工作日

告知承诺期限：1 个工作日

申请

告知承诺流程

1.劳务派遣经营许可申请书；2.经营场所的使用证明以及与

开展业务相适应的办公设施设备、信息管理系统等清单；3.

公司章程；4.拟与用工单位签订的劳务派遣协议样本；5.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；6.中介机构或法定机构出具的近期验资报告或

者财务审计报告；7.告知承诺书。

受理

申请材料齐全，符合法定形式

材料不齐全或者不符合法定形式的，

一次性告知申请人补正材料。申请人

按照要求提交全部补正申请材料的，

予以受理。

不属于许

可范畴或

不属于本

机关职权

范围的，

不 予 受

理，出具

《不予受

理 通 知

书》并说

明理由

审查

依法对申请人提交的申请材料进行审查，提出审查意见

决定

依法作出准予行政许可或不予行政许可的书面决定；不予许可应当说明

理由，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。

送达

依法送达并公开行政许可决定



4.民办职业培训学校设立、分立、合并、变更及终止审批权力运行流程图

办理机构：昆明市官渡区人力资源和社会保障局

业务电话：0871-67197189，
法定期限：3 个月

告知承诺期限：1 个工作日

申请

1.《云南省民办职业培训学校申办报告》（原件 1份）；

2.《云南省民办职业培训学校设立申报表》（原件 1份）；

3.学校名称预先核准通知书或预先登记通知书（复印件 1份）；

4.拟办职业培训学校的章程及各项管理制度、开展职业（工种）培训的

教学计划、开展职业（工种）的教学大纲、开展职业（工种）培训的教

材 （原件 1份）；5.举办者（公民个人或法人单位）的法人资格证明

或身份证明（复印件 1份）；

6.拟办职业培训学校经费来源的证明文件（包括具有资质的验资机构出

具的验资报告 ）（复印件 1份、查验原件）；

7.办公、培训和实习场地产权证明或租期 3 年以上具有法律效力的租借

契约及场地产权证明、消防验收书；

8.满足教学和实操培训需要的主要设施、设备的清单（原件 1份）；9.

拟任校长、管理人员、财会人员、职工的身份、学历、资格证书等证明

材料（复印件 1份、查验原件）

10.拟聘理论教师、实习指导教师的身份、学历、资格等证明材料（复

印件 1份、查验原件）

11.申请许可代理委托书（原件 1 份）及受委托人身份证（复印件 1 份）；

12.告知承诺书（自愿）。

受理

申请材料齐全，符合法定形式

材料不齐全或者不符合法定形式的，一次性

告知申请人补正材料。申请人按照要求提交

全部补正申请材料的，予以受理。

不属于许

可范畴或

不属于本

机关职权

范围的，

不 予 受

理，出具

《不予受

理 通 知

书》并说

明理由

审查

依法对申请人提交的申请材料进行审查，提出审查意见

现场核查

依法进行现场核查

决定

依法作出准予行政许可或不予行政许可的书面决定；不予许可应当说明

理由，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。

送达

依法送达并公开行政许可决定



5.中外合作职业技能培训机构设立、分立、合并、变更及终

止审批权力运行流程图

办理机构：昆明市官渡区人力资源和社会保障局

业务电话：0871-67197189，
法定期限：未明确

告知承诺期限：1 个工作日

申请
1.《中外合作职业技能培训办学项目申请表》（原件 1份，

内容应当主要包括：中外合作办学者、拟设立中外合作办

学机构的名称、培养目标、办学规模、办学层次、办学形

式、办学条件、内部管理体制、经费筹措与管理使用等）；

2.合作协议（原件 1 份，载明下列内容： 1、合作各方的

名称、住所和法定代表人的姓名、职务、国籍； 2、合作

项目名称、合作内容和期限； 3、合作各方投入资产数额、

方式及资金缴纳期限（有资产、资金投入的)； 4、解决

合作各方争议的方式和程序； 5、违反合作协议的责任；

6、合作各方约定的其他事项。合作协议应当为中文文本。

有外文文本的，应当与中文文本的内容一致。）；

3.经公证的中外合作办学者法人资格证明（复印件 1 份）；

4.验资证明（有资产、资金投入的)；捐赠资产协议及有

效证明（有捐赠的)（原件 1 份）。

受理

申请材料齐全，符合法定形式
材料不齐全或者不符合法定形式的，一次性

告知申请人补正材料。申请人按照要求提交

全部补正申请材料的，予以受理。

不属于许

可范畴或

不属于本

机关职权

范围的，

不 予 受

理，出具

《不予受

理 通 知

书》并说

明理由

审查

依法对申请人提交的申请材料进行审查，提出审查意见

现场核查

依法进行现场核查

决定

依法作出准予行政许可或不予行政许可的书面决定；不予许可应当说明

理由，并告知申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。

送达

依法送达并公开行政许可决定



6.企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制审批权力运行流程图

办理机构：昆明市官渡区人力资源和社会保障局

业务电话：0871-67197189，
法定期限：20 个工作日

告知承诺期限：5 个工作日

申请 应当提交的申请材料：

1.企业实行不定工时工作制或综合计算工时工作制的申报

表；

2.企业实行综合计算工时工作制或不定时工作制的方案（包

含实行综合计算工时工作制或不定时工作制的具体工种或

岗位、涉及职工人数、实行期限、工资支付和休息休假方法、

劳动保护和安全卫生条件措施等扫描文件）。

受理

申请材料齐全，符合法定形式

材料不齐全或者不符合法定形式

的，一次性告知申请人补正材料。

申请人按照要求提交全部补正申请

材料的，予以受理。

实地核查

必要时可以指派二名以上工作

人员到申请单位进行实地核

查。

不属于许

可范畴或

不属于本

机关职权

范围的，

不 予 受

理，出具

《不予受

理 通 知

书》并说

明理由

审查

依法对申请人提交的申请材料进行审

查，提出审查意见。

决定

依法作出同意或不予同意的书面批复；不予同意应当说明理由，并告知

申请人享有依法申请行政复议或者提起行政诉讼的权利。

送达

依法送达并公开批复文件
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