
瑶海区人力资源和社会保障局
行政权力运行流程图

★行政许可类

·职业培训学校筹设审批/职业培训学校办学许可

承办机构：瑶海区公共就业和人才服务中心

服务电话：0551-64493218/0551-64490265 监督电话：0551-64496819

区人力资源和社会保障部门受理

审核材料

合格

组织专家评审小组实地考察

考察通过后，由考评小组提出意见，

做出行政许可决定

审批发证



·人力资源服务许可

承办机构：瑶海区公共就业和人才服务中心、就业促进科

服务电话：0551-64493218、0551-64497458 监督电话：0551-64496819

单位组织

受理：对申请机构提交的材料，即时审理。出具《人力资源服务许可证申报回执》。

审查：依据人社部和省人社厅有关政策，对申请机构提交的申请报告、企业名称预先

核准通知书、租赁协议、职业资格证书、毕业证书、身份证等资料进行审查。对提供

材料不完备的，当场告知申请机构予以补正。

实地考察：材料补齐后，工作人员到现场对申报单位场所、管理制度、收费标准、专

职人员等进行实地考察。

发证：考察合格的，将信息备案、报送领导审批，在申报材料提交完整之日后的二

十个工作日内下达许可文件，发放《人力资源服务许可证》。考察不合格的，向申

请机构说明理由，同时指导申请机构按照要求修改或重新准备材料，然后办理相关

手续。



• 劳务派遣经营许可

承办机构：瑶海区公共就业和人才服务中心、就业促进科
服务电话：0551-64493218、0551-64497458 监督电话：0551-64496819

企业申报劳务派遣许可

材料

受理材料 企业重新准备材料

审核材料

是否合格

否

材料不齐全的一次性告

知申请单位

是

进行审批

发放批复文件



• 企业实行不定时工作制和综合计算工时工作制审批

承办机构：瑶海区劳动人事争议仲裁院

服务电话：0551-64497975 监督电话：0551-64496819

企业申报特殊工时材料

受理材料 企业重新准备材料

审核材料

是否合格

否

材料不齐全的一次性告

知申请特殊工时的单位

是

进行审批

发放批复文件



★行政处罚类

·投诉案件受理及劳动保障监察法律法规宣传运行流程图

★行政给付类

★行政确认类

通过网络及实地等

途径投诉问题

（书面或口头） 不符合受理条件

告知依法按相关

规定处理

劳动用工地劳动

监察机构处理

经审核，符合受理条件的案件在 5个工作日内立案

调查取证（60个工作日内完成，情况复

杂，负责人批准，可延长 30个工作日）

案件处理完毕

承办机构：合肥市瑶海区劳动保障监察大队

服务电话：0551—64692635 监督电话：0551—64496819



★行政强制类

·申请法院强制执行被拖欠的农民工工资、封存可能

被转移、隐匿或者灭失的资料流程图

承办机构：合肥市瑶海区劳动保障监察大队

服务电话：0551—64692635 监督电话：0551—64496819

通过网络、来访、举报等渠道依法受理

劳动保障投诉案件

符合受理条件，依法受理并调查处理（保存证据）

调查完毕，符合移送程序，制作移送文书并申请法院强制

执行。

调查完毕，不符合移送程序，履行行政处罚程序



★行政确认类

·社会保险登记

承办机构：瑶海区公共就业和人才服务中心

服务电话：0551-64493131、0551-64493232 监督电话：0551-64496819

瑶海辖区企业于工作日将备案花名册一式两份，录用人员登记表一份，劳动合同一

份，备案合同电子报盘表，备案人员身份证复印件。以上材料均要盖章交到区人力

资源和社会保障部门办理窗口办理。

区人力资源社会保障部门现场将资料审核无误后予以办理，并将电子档上传至系统。

完成办理。



·工伤认定申请

承办机构：合肥市瑶海区人力资源和社会保障局工伤认定科

服务电话：0551—64496861； 监督电话：0551—64496819

发生事故伤害或依法被诊断（鉴定）为职业病后

伤者或其直系亲属、

工会组织

用人单位

发生之日

起 1 年内

发生之日起

30 日内

向合肥市瑶海区人力资源和社会保障局提出书面工伤认定申请

初步审核材料 1、工伤认定申请表 2、伤者身份证复印件 3、初诊病历、出院

小结（诊断证明）4、劳动关系证明 5、单位营业执照复印件或单位注册信息

6、两人以上证人证言及身份证复印件 7、涉及劳务派遣的还需提供相关协议

8、视情况需要的其他材料

材料不完整，当场要

求补正或者发出《补

正材料通知书》

材料完整不符合受理条件
材料完整符合受理条件

15日内出具《工伤认定申请受理决定书》

出具《工伤认定申请不予受理通知书》
向单位发出工伤认定举证通知书，单位须在 15

日内回复情况说明报送举证材料

出具《认定工伤决定书》或《不

予认定工伤决定书》

60 日内

送达回证

对结论不服，60 日内依法向合肥市瑶海区人民政府或者在六个月内向合肥市瑶海区人民法

院提起行政诉讼。



★其他权力类

·职称申报评审及证书管理

承办机构：瑶海区人社局事业单位人事管理科

服务电话：0551-64496082 监督电话：0551-64496819

本人或单位送相关材料及相关材料

主管部门初审盖章

区人社局事业单位管理科核定后，将相关材料归档留存

发放证书



·集体合同合审查

承办机构：瑶海区公共就业和人才服务中心

服务电话：0551-64493218 监督电话：0551-64496819

申请人申请

受理

（收到申请材料当场）

不属于备案范围的，

告知申请人向有关部

门申请

申请材料齐全，符合法定

形式，或者申请人按照要

求提交全部补正申请材料

的，当场受理

材料不齐全或不符合法

定形式的，当场退回材

料，一次性告知申请人需

要补充的全部材料

审查

依法 15日内做出审查意见


