附件

广州市促进困难群体就业补贴申领程序

一、社会保险补贴
（一）社区就业补贴


[image: image1.emf]申请单位 区就业办 市就业办 市人社局

市财政局 市就业办 申请单位

上个月

20日前

本月

5日前

本月

10日前

2个

工作日

次月

10日前

2个

工作日


1、申请单位（组织单位）提供给各区就业办资料如下： 

（1）《申领    年  月社区就业人员社会保险补贴、岗位补贴审批表》；

（2）《申领    年  月社区就业人员社会保险补贴花名册》（新增人员名册）；

（3）《申领社区就业社会保险补贴登记表》（新增人员提供）；

（4）《广州市从事社区就业证明》（新增人员提供）；

（5）特困证复印件（新增人员提供）；

（6）《“零就业家庭”就业援助手册》、从事养老服务及家电维修岗位相应的《职业资格证书》等原件、复印件（新增人员提供，原件核对后退回）。

2、经市就业办审核，申请单位到社会保险征缴机构办理增减员后提供给各区就业办资料如下：《组织单位社会保险资助明细表》、《组织单位社区就业岗位补贴明细表》。

3、区就业办提供给市就业办资料：

（1）《申领    年  月社区就业人员社会保险补贴、岗位补贴审批表》；

（2）《申领    年  月组织单位社会保险资助明细表》、《组织单位社区就业岗位补贴明细表》；

（3）《申领社区就业社会保险补贴登记表》、《广州市从事社区就业证明》复印件;

（4）《申领    年  月社区就业人员社会保险补贴、岗位补贴申领情况汇总表》（区）；

（5）特困证、《“零就业家庭”就业援助手册》、养老服务及家电维修岗位相应的《职业资格证书》等复印件（新增人员提供）。所有复印件审核后退回。

4、市属组织单位直接报市就业办审批。
（二）用人单位招用补贴
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1、申请单位（招用单位）提供给各区就业办资料如下：

（1）《申领   年第  季度申领招用失业人员社会保险补贴、岗位补贴审批表》；

（2）《申领    年第  季度招用失业人员社会保险补贴、岗位补贴花名册》；

（3）《银行划款凭证》（最近一个月的复印件）；

（4）《营业执照》副本复印件、《开户许可证》复印件（第一次申请时提供）；

（5）特困证复印件（新增人员提供）；

（6）《“零就业家庭”就业援助手册》、随军家属证明等原件、复印件（新增人员提供，原件核对后退回）；

（7）农转居人员户口簿复印件或所在居委出示的“属城中村转居人员”证明（新增人员提供）。

2、区就业办提供给市就业办资料：

（1）《申领    年第  季度招用失业人员社会保险补贴、岗位补贴审批表》；

（2）《申领    年第  季度招用失业人员社会保险补贴申领情况汇总表》（区）；

（3）特困证、《“零就业家庭”就业援助手册》、随军家属证明、农转居人员的户口簿或“属城中村转居人员”证明等复印件（新增人员提供），所有复印件审核后退回。

3、劳动合同续期（即停即招）的，如社保缴费记录不间断，可根据续期的期限，按规定继续给予补贴，不需按新增人员办理。

（三）灵活就业补贴
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1、申请人向就业登记所在街（镇）劳动和社会保障服务中心提供的资料如下：

（1）本人身份证复印件（第一次申请时提供）；

（2）《灵活就业社会保险补贴审核表》；

（3）雇主或服务对象提供的工作内容、工作时间证明；

（4）个人在农业银行开立的个人结算帐户（活期存折）及复印件。

2、街（镇）劳动和社会保障服务中心对上述资料审核后，交所属区就业办审批。

3、区就业办审批后提供以下资料给市就业办：

（1）《申领    年第  季度灵活就业人员社会保险补贴审批表》；

（2）《申领    年第  季度灵活就业人员社会保险补贴申领情况汇总表》（区）。

二、社区就业服务补贴
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（一）社区就业安置补贴
1、申请单位（组织单位）提供给各区就业办资料如下：

（1）《申领    年第  季度社区就业安置补贴审批表》；

（2）《申领    年第  季度社区就业安置补贴人员花名册》；

（3）《申领    年第  季度组织单位申报社区就业安置补贴清单》。

2、区就业办提供给市就业办资料：

（1）《申领    年第  季度社区就业安置补贴审批表》；

（2）《组织    年第  季度单位申报社区就业安置补贴清单》；

（3）《申领    年第  季度社区就业安置补贴汇总表》（区）。

3、市属申请单位直接报市就业办审批。

（二）档案保管补贴

1、各区就业服务机构向市就业中心提交以下资料：

（1）《申领    年第  季度广州市失业人员档案保管补贴审批表》；

（2）《申领    年第  季度广州市失业人员档案保管补贴花名册》。

2、市就业中心向市就业办提交以下资料：

（1）《申领    年第  季度广州市失业人员档案保管补贴审批表》；

（2）《申领    年第  季度广州市失业人员档案保管补贴花名册》；

（3）《申领    年第  季度广州市    区失业人员档案保管补贴汇总表》。

三、职业介绍补贴 
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（一）申领时间
申请单位每季度后第一个月10号前将申领补贴资料报所在区就业办，各区就业办于当月20日前送市就业办。
（二）提交资料
1、《申领    年第  季度    区(县级市)申领职业介绍补贴审批表》；

2、《申领    年第  季度    区(县级市)申领职业介绍补贴人员花名册》；

3、被介绍对象身份证复印件；申领单位最新年检的《人力资源服务许可证》复印件。

以上资料经区、县级市就业办审核后，连同《申领 年第 季度就业服务职业介绍补贴汇总表（区）》（附表）送市就业办。

四、退出失业登记补贴
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（一）申请单位提供给各区就业办资料如下：

《申领    年第  季度退出失业登记补贴审批表》。

（二）区就业办提供给市就业办资料：

《申领    年第  季度退出失业登记补贴审批表》。

（三）市属申请单位直接报市就业办审批。

五、其他注意事项

（一）申领期限。

以上业务当月或当季度符合申请条件的，当期申请，符合申请条件超过一年不予申请的，各级经办机构不再受理。

（二）以上各项补贴通过信息系统进行审核的，各级经办机构审核完毕后打印审批表和汇总表，全部一式三份。

（三）退票处理。

补贴款划出后发生银行退票的，各区就业办在收到退票通知后1周内，将相关正确资料报送市就业办。

（四）人力资源市场专场招聘会补贴申领程序另行制定。
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