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产品详情

尊敬的贵公司：

您好！作为一家致力于提供全方位人力资源服务的上海人力资源服务许可证代办公司，我们深知，对于
您的企业来说，合规性是发展的基石，而人力资源许可证的办理则是其中重要的保障之一。为了帮助您
顺利获得上海人力资源许可证，我们整理了一份详细的办理要求及提前准备的材料清单，供您参考和准
备。

一、上海人力资源许可证办理要求

1. 具备合法、稳定的办公场所

2. 有健全的组织架构和人力资源管理制度

3. 拥有独立的人力资源管理部门，并配备专职的人力资源管理人员

4. 员工福利、薪酬、绩效考核等制度健全且符合相关法律法规

5. 定期开展人力资源管理培训和员工教育

6. 与员工签订劳动合同并按时足额支付工资、福利

7. 保护员工的合法权益，严禁违法雇佣行为

8. 提供员工健康、安全的工作环境



9. 配合人社部门的监督检查，提供真实、准确的相关信息和报告

二、上海人力资源许可证办理的提前准备材料清单

根据上海人力资源局的要求，办理上海人力资源许可证需要准备以下材料：

公司法人营业执照副本复印件

组织机构代码证复印件

办公场所租赁合同复印件及办公场所证明材料

人力资源管理制度说明及相关规章制度复印件

人力资源管理部门设置方案及人员名单

员工合同范本及用工政策

员工薪酬、绩效考核制度及相关备案文件

员工福利制度说明及相关备案文件

员工教育培训计划及相关资料

工伤事故预防措施和应急预案

此外，根据实际需要，还可能需要提供其他与人力资源管理相关的材料。

我们了解，针对这些要求和准备材料，您可能存在疑问和困惑。毕竟，每个企业的情况各不相同，准备
材料的准确性和完整性也是获得许可证办理成功的重要保证。为确保您的办理顺利进行，我们向您提供
以下额外服务：

为您全程解答办理过程中的疑问和问题

帮助您审查和完善准备材料，确保材料的准确性和完整性

为您提供许可证办理的代办服务，从申请、提交材料、跟进办理进度，直到顺利取得许可证

定期向您汇报办理进度，以保证您对办理过程有全面的了解

作为专业的代办公司，我们深谙许可证办理的要点和细节，具备丰富的经验和优秀的团队。通过购买我
们的服务，您可以省去繁琐的办理流程和时间成本，而且保证办理的准确性和顺利性。

如果您对上海人力资源许可证的办理要求和准备材料还有进一步的疑问，欢迎与我们联系。我们期待能
够为您提供优质的服务，帮助您实现企业的合规化发展。

谢谢！

财立来（上海）财务咨询有限公司业务二部
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