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就业政策法规咨询办事指南

一、事项名称：就业政策法规咨询
二、事项简述：为劳动者和用人单位提供就业方面的法律、法规、政策咨询
三、设立依据：《中华人民共和国就业促进法》（2007年8月30日第十届全国人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过，2015年4月24日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十四次会议修订）、《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第28号，2014年、2015年分别修订）、《山西省就业促进条例》（2012年11月29日山西省第十一届人民代表大会常务委员会第三十二次会议通过，2012年11月29日山西省人民代表大会常务委员会公告公布自2013年3月1日起施行）

四、服务标准：按照《公共就业服务总则》（GB/T 33527-2017）、《公共就业和人才服务窗口服务人员行为规范》（LD/T 03-2020）、《人力资源和社会保障服务大厅窗口服务规范》（DB 14/T 2388-2021）、《人力资源社会保障部关于开展窗口单位改进作风专项行动的通知》（人社部发〔2014〕5号）、《人力资源和社会保障部办公厅关于做好人力资源和社会保障政务服务“好差评”工作的通知》（人社部发〔2020〕31号）等标准和文件要求执行

五、办理材料：无
六、办理流程：
申请——受理——办结

（一）劳动者或用人单位向各级公共就业服务机构提出就业政策法规咨询申请；

（二）工作人员收到申请后即时提供就业政策法规解答服务；

（三）当场反馈办理结果。

七、办理方式：现场办理或电话办理

八、办理时限：即时办结
九、办理结果：

提供就业政策法规解答服务，征求服务对象满意度

十、结果送达方式：现场送达或电话送达
十一、收费依据及标准：不收费
    十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：全省各级公共就业服务机构
十四、咨询查询途径：全省各级公共就业服务机构服务窗口或咨询服务电话
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345政务服务热线
十六、文书格式：无
十七、就业政策法规咨询办事流程图：
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职业供求信息、市场工资指导价位信息
和职业培训信息发布办事指南
一、事项名称：职业供求信息、市场工资指导价位信息和职业培训信息发布

二、事项简述：向劳动者和用人单位发布职业供求信息、市场工资指导价位信息和职业培训信息
三、设立依据：《中华人民共和国就业创业法》（2007年8月30日第十届全国人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过，2015年4月24日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十四次会议修订）、《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第28号，2014年、2015年分别修订）、《山西省就业促进条例》（2012年11月29日山西省第十一届人民代表大会常务委员会第三十二次会议通过，2012年11月29日山西省人民代表大会常务委员会公告公布自2013年3月1日起施行）

四、服务标准：按照《公共就业服务总则》（GB/T 33527-2017）、《人力资源社会保障部国家发展改革委财政部关于推进全方位公共就业服务的指导意见》（人社部发〔2018〕77号）等公共就业服务标准和要求执行
五、办理材料：

（一）职业供求信息发布办理材料
申请人：身份证、现场填写《求职人员登记表》。

申请单位：营业执照或事业单位法人证书、经办人身份证明 （身份证及招聘委托书）、招聘简章。

市场工资指导价位发布办理材料

申请单位：营业执照、经办人身份证。

职业培训信息发布办理材料

申请人：身份证。
六、办理流程：

（一）职业供求信息发布服务流程

申请——受理——审核——办结——发布
1.申请人或申请单位携带相关材料，通过各级公共就业服务机构提出申请；

2.工作人员受理，并根据提交资料进行审核；

3.即时在公共招聘网站进行发布。

（二）市场工资指导价位发布服务流程

申请——受理——审核——办结——送达

1.用人单位携带相关材料，通过各级公共就业服务机构提出申请；

2.工作人员受理，并根据提交资料进行审核；

3.即时向用人单位反馈办理结果。

（三）职业培训信息发布服务流程

申请——受理——办结——送达
1.申请人携带相关材料，通过各级公共就业服务机构提出申请；

2.工作人员受理，并即时向申请人反馈结果。

七、办理方式：现场办理或网上办理
八、办理时限：即时办结
九、办理结果：即时向申请人或申请单位反馈办理结果
十、结果送达方式：现场送达和网络在线反馈
十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：全省各级公共就业服务机构
十四、咨询查询途径：全省各级公共就业服务机构
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345政务服务热线
十六、文书格式：《求职登记表》
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职业供求信息发布办事流程图：
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市场工资指导价位信息、职业培训信息发布流程图：
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职业介绍办事指南

一、事项名称：职业介绍

二、事项简述：为求职者和用人单位提供职业介绍服务
三、设立依据：《中华人民共和国就业创业法》（2007年8月30日第十届全国人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过，2015年4月24日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十四次会议修订）、《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第28号，2014年、2015年分别修订）、《山西省人力资源和社会保障厅山西省发展改革委员会山西省财政厅关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）

四、服务标准：按照《公共就业服务总则》（GB/T 33527-2017）、《职业指导服务规范》（GB/T 33554-2017）、《高校毕业生就业指导服务规范》（GB/T 33667-2017）、《职业介绍服务规范》（GB/T 33535-2017）、《现场招聘会服务规范》（GB/T 30662-2014
）、《人力资源社会保障部 国家发展改革委 财政部关于推进全方位公共就业服务的指导意见》（人社部发〔2018〕77号）、《山西省人力资源和社会保障厅 山西省发展改革委员会 山西省财政厅关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）等公共就业服务标准和要求执行

五、办理材料：

求职者：身份证、现场填写《求职人员登记表》。

用人单位：营业执照或事业单位法人证书、经办人身份证明 （身份证及招聘委托书）、招聘简章。
六、办理流程：
求职登记——岗位推荐：

（一）核实求职者身份信息后，引导其填写《求职人员登记表》，如有学历和技能信息一并记录，准确、详实采集基本情况和求职意愿等信息，并录入信息管理系统；

（二）协助求职者查询岗位信息，结合个人情况和求职意愿，向其推荐不少于3个相适宜的岗位；

（三）求职者与用人单位联系洽谈。如未落实岗位，经求职者反馈继续提供推荐服务。

招聘登记——用人推荐

（一）核实用人单位资质，审核、采集和发布招聘信息；
（二）引导用人单位查询求职信息，为其推荐适合岗位任职要求的求职人员信息，可视情况，组织现场招聘会，提供专门的招聘展位；
（三）用人单位与求职者联系洽谈，组织人员面试。如未招聘到合适的人才可继续提供推荐服务。

七、办理方式：现场办理或网上办理

八、办理时限：即时办结
九、办理结果：求职者和用人单位达到人岗匹配，实现成功应聘（招聘）

十、结果送达方式：窗口、电子邮件、电话、短信
十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：全省各级公共就业服务机构

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业服务机构
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345政务服务热线
十六、文书格式：《求职登记表》
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十七、职业介绍办事流程图：

职业指导办事指南

一、事项名称：职业指导

二、事项简述：对劳动者及用人单位提供职业指导服务

三、设立依据：《中华人民共和国就业促进法》（2007年8月30日第十届全国人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过，2015年4月24日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十四次会议修订）、《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第28号，2014年、2015年分别修订）、《山西省人力资源和社会保障厅山西省发展改革委员会山西省财政厅关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）

四、服务标准：按照《公共就业服务总则》（GB/T 33527-2017）、《职业指导服务规范》（GB/T 33554-2017）、《高校毕业生就业指导服务规范》（GB/T 33667-2017）、《职业介绍服务规范》（GB/T 33535-2017）、《现场招聘会服务规范》（GB/T 30662-2014
）、《人力资源社会保障部 国家发展改革委 财政部关于推进全方位公共就业服务的指导意见》（人社部发〔2018〕77号）、《山西省人力资源和社会保障厅 山西省发展改革委员会 山西省财政厅关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）等公共就业服务标准和要求执行

五、办理材料：

求职者：身份证、现场填写《求职人员登记表》。

用人单位：营业执照或事业单位法人证书、经办人身份证明 （身份证及招聘委托书）、招聘简章。
六、办理流程：

申请——受理——办结

（一）对劳动者指导流程：了解劳动者情况，对劳动者职业能力进行分析和评估；对其择业目标进行分析，指导其调整就业观念和求职意愿并确定职业目标；对需要求职帮助的劳动者，帮助其制定就业计划，并提供职业介绍；定期约见劳动者了解计划进展情况；如果劳动者未按期实现就业则要与其共同分析问题、重新制定就业计划并提供相应的再指导服务；

（二）对用人单位指导流程：根据用人单位的基本情况和用人需求，对空缺岗位及用人单位的要求进行分析，了解该岗位供求状况；根据岗位分析情况，向用人单位提供职业介绍服务；对于不能通过现有职业介绍服务及时招聘到人员的空缺岗位，与用人单位协商，建议其调整岗位要求和用人条件；分析用人单位人力资源管理中的问题，提出调整招用人员规定和管理方式方面的建议。

七、办理方式：现场办理

八、办理时限：即时办结
九、办理结果：通过提供职业指导促进人岗匹配   

十、结果送达方式：现场送达和网络在线反馈

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：全省各级公共就业服务机构

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业服务机构

十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345政务服务热线
十六、文书格式：《求职登记表》
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十七、职业指导办事流程图：

创业开业指导办事指南

一、事项名称：创业开业指导
二、事项简述：为创业者提供项目开发、开业指导、融资服务、跟踪扶持等咨询服务

三、设立依据：《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《国务院关于进一步做好新形势下就业创业工作的意见》（国发〔2015〕23号）、《关于推进全方位公共就业服务的指导意见》（人社部发〔2018〕77号）
四、服务标准：按照《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《国务院关于进一步做好新形势下就业创业工作的意见》（国发〔2015〕23号）、《关于推进全方位公共就业服务的指导意见》人社部发〔2018〕77号）等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：有效身份证件

六、办理流程

申请——受理——指导——办结

（一）申请人通过公共就业人才服务机构窗口提出申请；
（二）工作人员受理申请并当即提供创业开业指导；
（三）即时向申请人反馈办理结果。

七、办理方式：现场办理
八、办理时限：即时办结
九、办理结果：即时向申请人反馈办理结果

十、结果送达方式：现场送达

十一、收费依据及标准：不收费

十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：全省各级公共就业服务机构

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业服务机构

十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345政务服务热线
十六、文书格式：《创业开业指导服务登记表》

创业开业指导服务登记表

	申 请 人
	

	联系方式
	

	服务事项
	

	受理时间
	

	受 理 人
	

	办理结果
	


十七、创业开业指导办事流程图：
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公共就业服务专项活动办事指南

一、事项名称：公共就业服务专项活动

二、事项简述：为求职者和用人单位提供职业介绍服务

三、设立依据：《中华人民共和国就业创业法》（2007年8月30日第十届全国人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过，2015年4月24日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十四次会议修订）、《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第28号，2014年、2015年分别修订）、《山西省人力资源和社会保障厅山西省发展改革委员会山西省财政厅关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）、《关于进一步加强公共就业服务体系建设的指导意见》（人社部发〔2009〕116号）、《关于进一步完善公共就业服务体系有关问题的通知》（人社部发〔2012〕103号）

四、服务标准：按照《公共就业服务总则》（GB/T 33527-2017）、《职业指导服务规范》（GB/T 33554-2017）、《高校毕业生就业指导服务规范》（GB/T 33667-2017）、《职业介绍服务规范》（GB/T 33535-2017）、《现场招聘会服务规范》（GB/T 30662-2014
）、《人力资源社会保障部 国家发展改革委 财政部关于推进全方位公共就业服务的指导意见》（人社部发〔2018〕77号）、《山西省人力资源和社会保障厅 山西省发展改革委员会 山西省财政厅关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）等公共就业服务标准和要求执行

五、办理材料：

求职者：身份证、现场填写《求职人员登记表》。

用人单位：营业执照或事业单位法人证书、经办人身份证明 （身份证及招聘委托书）、招聘简章。
六、办理流程：

（一）拟定公共就业服务专项活动方案；
（二）组织发动企业和求职者参加活动；
（三）组织现场或线上公共就业服务活动；
求职登记——岗位推荐
1.核实求职者身份信息后，引导其填写《求职人员登记表》，如有学历和技能信息一并记录，准确、详实采集基本情况和求职意愿等信息，并录入信息管理系统；

2.协助求职者查询岗位信息，结合个人情况和求职意愿，向其推荐不少于3个相适宜的岗位；

3.求职者与用人单位联系洽谈。如未落实岗位，经求职者反馈继续提供推荐服务。

招聘登记——用人推荐

1.核实用人单位资质，审核、采集和发布招聘信息；

2.引导用人单位查询求职信息，为其推荐适合岗位任职要求的求职人员信息，可视情况，组织现场招聘会，提供专门的招聘展位；

3.用人单位与求职者联系洽谈，组织人员面试。如未招聘到合适的人才可继续提供推荐服务。

（四）活动总结评估。
    七、办理方式：现场办理或网上办理

八、办理时限：即时办结

九、办理结果：

搭建对接交流平台，促进人岗匹配
十、结果送达方式：现场送达或网络在线反馈
十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日

    十三、办理机构及地点：全省各级公共就业服务机构

    十四、咨询查询途径：全省各级公共就业服务机构

十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线

十六、文书格式：《求职登记表》、《公司招聘简章样本》
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XXXX公司招聘简章（样本）
一、公司简介
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

二、岗位需求及薪资
	岗位
名称
	招聘
人数
	岗位描述
（工作内容介绍）
	任职要求
（学历、专业、经验等）
	工资
（元/月）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


三、福利待遇等
工作时间：
食宿情况：
保险情况：
其他福利：
四、联系方式
联 系 人：
联系电话：
邮    箱：
工作地址：
十六、公共就业服务专项活动办事流程图：
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就业登记办事指南

一、事项名称：就业登记

二、事项简述：为劳动者办理就业登记

三、设立依据：《中华人民共和国就业促进法》（2007年8月30日第十届全国人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过，2015年4月24日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十四次会议修订）、《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第28号，2014年、2015年分别修订）、《关于印发<就业失业登记证管理暂行办法实施细则>的通知》（晋人社厅发〔2010〕202号）、《关于进一步完善就业失业登记管理办法的通知》（人社部发〔2014〕97号）、《关于简化和规范就业失业登记有关事项的通知》（晋人社厅函〔2018〕222号）、《关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）

四、服务标准：按照《公共就业服务总则》（GB/T 33527-2017）、《就业登记管理服务规范》、《失业登记管理服务规范》、《人力资源社会保障部 国家发展改革委 财政部关于推进全方位公共就业服务的指导意见》（人社部发〔2018〕77号）、《山西省人力资源和社会保障厅 山西省发展改革委员会 山西省财政厅关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）、山西省地方标准《公共就业服务规范 就业登记》（DB14/T 2251-2020）等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：

1.个体经营或者自主创业：营业执照（原件复印件）、身份证（原件复印件）；

2.灵活就业：身份证（原件复印件）、个人承诺书；
3.单位就业：与用人单位签订的劳动合同等手续、单位营业执照或事业单位法人证书等、代办人委托书、劳动者身份证（原件复印件）；

4.《就（失）业登记表》。

六、办理流程：
申请——受理——复核——审核——办结——送达
（一）申请人向市、县（市、区）和街道（乡镇）公共就业服务机构提交申请材料，或通过网上申报并选择结果送达方式；

（二）市、县（市、区）和街道（乡镇）公共就业服务机构收到材料后在5个工作日内完成受理、复核、审核工作；

（三）市、县（市、区）和街道（乡镇）公共就业服务机构做出决定后1个工作日内向申请人反馈办理结果。

七、办理方式：1.现场；2.网站；3.手机APP
八、办理时限：5个工作日内

九、办理结果：

符合登记条件的，在平台系统内进行登记；审核不符合登记条件的，及时告知申请人
十、结果送达方式：现场送达或系统在线反馈

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：1.现场办理：全省各级公共就业服务机构；2.网上办理：山西省人社一体化公共服务平台
十四、咨询查询途径：1.全省各级公共就业服务机构；2.三晋通APP（民生山西APP）、山西省人社一体化公共服务平台

十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345政务服务热线
十六、文书格式：《就（失）业登记表》
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十七、就业登记办事流程图：

失业登记办事指南

一、事项名称：失业登记
二、事项简述：为法定劳动年龄内、有劳动能力、有就业要求并处于无业状态的失业人员办理失业登记，申请人可在户籍地、常住地、就业地、参保地任一地点进行失业登记

三、设立依据：《中华人民共和国就业促进法》（2007年8月30日第十届全国人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过，2015年4月24日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十四次会议修订）、《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第28号，2014年、2015年分别修订）、《关于印发<就业失业登记证管理暂行办法实施细则>的通知》（晋人社厅发〔2010〕202号）、《关于进一步完善就业失业登记管理办法的通知》（人社部发〔2014〕97号）、《关于简化和规范就业失业登记有关事项的通知》（晋人社厅函〔2018〕222号）、《山西省人力资源和社会保障厅 山西省发展改革委员会 山西省财政厅关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）、《关于进一步做好失业登记服务管理工作的通知》（晋人社办发〔2020〕18号）、《关于转发<人力资源社会保障办公厅关于进一步做好失业登记工作强化失业人员就业服务的通知>的通知》（晋人社办函〔2020〕59号）

四、服务标准：按照《公共就业服务总则》（GB/T 33527-2017）、《就业登记管理服务规范》、《失业登记管理服务规范》、《人力资源社会保障部 国家发展改革委 财政部关于推进全方位公共就业服务的指导意见》（人社部发〔2018〕77号）、《山西省人力资源和社会保障厅山西省发展改革委员会山西省财政厅关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）、《关于进一步做好失业登记服务管理工作的通知》（晋人社办发〔2020〕18号）、《关于转发<人力资源社会保障办公厅关于进一步做好失业登记工作强化失业人员就业服务的通知>的通知》（晋人社办函〔2020〕59号）等文件和国家标准要求执行
五、办理材料：

1. 身份证（原件复印件）；

2.《失业登记告知承诺书》；

3.《就（失）业登记表》。

六、办理流程

申请——受理——复核——审核——办结——送达

（一）申请人向市、县（市、区）和街道（乡镇）公共就业服务机构提交申请材料，或通过网上申报并选择结果送达方式；

（二）市、县（市、区）和街道（乡镇）公共就业服务机构收到材料后在10个工作日内完成受理、复核、审核工作；

（三）市、县（市、区）和街道（乡镇）公共就业服务机构做出决定后1个工作日内向申请人反馈办理结果。

七、办理方式：1.现场；2.网站；3.手机APP

八、办理时限：自受理申请之日起10个工作日
九、办理结果：

符合登记条件的，在平台系统内进行登记；审核不符合登记条件的，及时告知申请人
十、结果送达方式：现场送达或系统在线反馈

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：1.现场办理：全省各级公共就业服务机构；2.线上访问全国人社政务服务平台（www.12333.gov.cn)，“在线服务”一“就业创业”一“失业登记”；3.三晋通APP（民生山西APP）、山西省人社一体化公共服务平台；4.掌上12333APP，“服务”一“就业创业”一“失业登记”；5.12333小程序，“服务”一“就业创业”一“失业登记”；6.电子社保卡小程序、电子社保卡服务渠道，“全国服务”一“失业登记”；7.国家政务服务平台，“跨省通办服务专区”一“人力资源和社会保障部栏目”一“失业登记”
十四、咨询查询途径：1.全省各级公共就业服务机构；2.全国人社政务服务平台（www.12333.gov.cn)；3.三晋通APP（民生山西APP）、山西省人社一体化公共服务平台；4.掌上12333APP；5.12333小程序；6.电子社保卡小程序、电子社保卡服务渠道
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345政务服务热线
十六、文书格式：《失业登记告知承诺书》、《就（失）业登记表》
失业登记告知承诺书

办理事项名称：

失业登记告知

申 请 人：                                                  

联系方式：                                               

住    所：                                                  

经办机构：                                              
联系人姓名：                 联系方式：                  
《就业创业证》编号：                                           
发证时间：      年     月     日

（注：此首页由双方各填写相关信息，后附相应的行政审批告知文本及承诺书文本。）

承 诺 书
申请人就申请的失业登记事项，郑重承诺如下：

1.所填写的相关信息真实、准确；

2.已经知悉办理部门告知的全部内容；

3.能够符合办理部门告知的申请条件，并按照规定接受后续核查；

4.能够提交办理部门告知的相关材料；

5.愿意承担虚假承诺、承诺内容严重不实所引发的相应法律责任；

6.所作承诺是本人的真实意思表示。

申请人（签章） ：

                                 年    月    日                      

本承诺书一式两份，办理机构和申请人各执一份。

失业登记办理告知

一、办理依据

1.《就业促进法》

2.《就业服务和就业管理规定》

3.《山西省就业促进条例》

4.《关于转发<人力资源社会保障办公厅关于进一步做好失业登记工作强化失业人员就业服务的通知>的通知》
二、申请条件

劳动年龄内、有劳动能力、有就业要求、处于无业状态的城乡劳动者，可以选择以告知承诺方式进行失业登记。

三、材料目录

1.身份证；

2.毕业证；

3.终止或解除劳动合同书；

4.营业执照注销手续。

四、需提交和可以承诺的材料

1.下列材料，申请人需提交：
身份证

2.下列材料，由申请人自行承诺提供信息真实性，不再提交：
毕业证、终止或解除合同书、营业执照注销手续

五、办理程序

申请人应向办理机构提交签章后的告知承诺书原件（一式二份）及相关申请材料，办理机构在10个工作日内办结失业申请。

六、监督与法律责任

办理机构将通过信息比对或人工核查的方式对申请人的承诺内容是否属实进行检查。发现申请人实际情况与承诺内容不符的，办理机构将不予办理。

七、诚信管理

申请人作出虚假承诺、承诺内容严重不实的，由人社部门记入其诚信档案，该申请人不再适用告知承诺的办理方式，并不能享受就业扶持政策。                         

                            办理机构（盖章）

                                年    月    日
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十七、失业登记办事流程图：
《就业创业证》申领办事指南

一、事项名称：《就业创业证》申领

二、事项简述：为劳动者免费办理《就业创业证》

三、设立依据：《中华人民共和国就业促进法》（2007年8月30日第十届全国人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过，2015年4月24日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十四次会议修订）、《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第28号，2014年、2015年分别修订）、《关于印发<就业失业登记证管理暂行办法实施细则>的通知》（晋人社厅发〔2010〕202号）、《关于进一步完善就业失业登记管理办法的通知》（人社部发〔201 4〕97号）、《关于简化和规范就业失业登记有关事项的通知》（晋人社厅函〔2018〕222号）

四、服务标准：按照《公共就业服务总则》（GB/T 33527-2017）、《就业登记管理服务规范》、《失业登记管理服务规范》、《人力资源社会保障部 国家发展改革委 财政部关于推进全方位公共就业服务的指导意见》（人社部发〔2018〕77号）、《山西省人力资源和社会保障厅 山西省发展改革委员会 山西省财政厅关于推进全方位公共就业服务的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕64号）、山西省地方标准《公共就业服务规范 就业登记》（DB14/T 2251-2020）等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：

1.身份证（原件复印件）、户口本（以上原件复印件各一份）、《就（失）业登记表》、2寸红底照片2张；

2.大专以上学历，提供毕业证（原件复印件）。

六、办理流程

申请——受理——审核——办结——送达

（一）申请人向市、县（市、区）公共就业服务机构、街道（乡镇）或社区（村）人力社保服务平台提交申请材料，或通过网上申报并选择结果送达方式；

（二）市、县（市、区）公共就业服务机构、街道（乡镇）或社区（村）人力社保服务平台收到材料后在3个工作日内完成受理、复核、审核工作；

（三）市、县（市、区）公共就业管理服务机构做出决定后1个工作日内向申请人反馈办理结果。

七、办理方式：1.现场；2.网站；3.手机APP
八、办理时限：3个工作日

九、办理结果：
符合登记条件的，在平台系统内进行登记；审核不符合登记条件的，及时告知申请人

十、结果送达方式：现场送达或系统在线反馈

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：1.现场办理：全省各级公共就业服务机构；2.网上办理：山西省人社一体化公共服务平台
十四、咨询查询途径：1.全省各级公共就业服务机构；2.三晋通APP（民生山西APP）、山西省人社一体化公共服务平台
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345政务服务热线
十六、文书格式：《就（失）业登记表》
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十七、《就业创业证》申领办理流程图：

创业担保贷款申请办事指南

一、事项名称：创业担保贷款申请
二、事项简述：为法定劳动年龄内，个人信用记录良好的城镇登记失业人员、复员转业退役军人、高校毕业生等十类个人创业人员和已办理《就业创业证》的其它城乡劳动者以及符合条件的小微企业可申请创业担保贷款

三、设立依据：《关于山西省就业服务局创业指导处加挂牌子的通知》（晋编办字〔2014〕192号）《关于批准同意山西省创业融资服务中心开展创业担保贷款工作并享受相关扶持政策的函》（晋人社厅函〔2015〕272号）

四、服务标准：《国务院关于做好当前和今后一个时期促进就业工作的若干意见》（国发〔2018〕39号）、《关于实施创业担保贷款支持创业就业工作的通知》（银发〔2016〕202号）、《关于印发〈普惠金融发展专项资金管理办法〉的通知》（财金〔2016〕85号）、《关于进一步做好创业担保贷款财政贴息工作的通知》（财金〔2018〕22号）、《关于进一步加大就业扶贫政策支持力度着力提高劳务组织化程度的通知》（人社部发〔2018〕46号）、《中共山西省委贯彻<中共中央国务院关于进一步做好下岗失业人员再就业工作的通知>的实施意见》（晋发〔2003〕1号）、《中国人民银行太原中心支行山西省财政厅山西省人力资源和社会保障厅关于印发<山西省创业担保贷款实施细则>的通知》（并银发〔2016〕212号）、《财政部人力资源和社会保障部中国人民银行关于进一步加大创业担保贷款贴息力度全力支持重点群体创业就业的通知》（财金〔2020〕21号）、《中国人民银行太原中心支行山西省财政厅山西省人力资源和社会保障厅关于印发<山西省创业担保贷款实施细则>的通知》（并银发〔2020〕35号）

五、办理材料：

1. 身份证（原件复印件）；

2.《创业担保贷款借款人资格核实证明》；

3.《银行业务审批表》；

4.《创业担保贷款申请表》。

六、办理流程：
资格核实申请——经办银行贷前审查——担保机构出具担保函——银行放款

（一）申请人就近向人社部门所属的贷款资格核实机构提交创业担保贷款借款人资格核实申请材料，核实机构对材料齐全符合条件的在5个工作日内出具资格认定证明；

（二）借款人凭资格核实机构出具的资格认定证明和相关贷款申请材料，向经办银行提出贷款申请，经办银行在收到贷款申请5个工作日内对借款人创业项目的有关情况、信用状况等进行调查、审核；

（三）担保机构在接到借款人的资格核实证明及经办银行的贷款批复后3个工作日出具担保函；

（四）经办银行放款。

七、办理方式：现场办理
八、办理时限：自受理申请之日起13个工作日
九、办理结果：
经办银行在收到担保机构出具的担保函后将办理结果及时通知申请人

十、结果送达方式：现场送达
十一、收费依据及标准：不收费

十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：山西省创业融资服务中心及各市、县（市、区）工作站

十四、咨询查询途径：山西省创业融资服务中心及各市、县（市、区）工作站的咨询电话

山西省创业融资服务中心

各市、县（市、区）工作站联络方式

	序号
	市 县
	工作站单位名称
	工作地址
	联系电话

	1
	省  直
	山西省创业融资服务中心
	太原市晋阳街159号天骄

科技园7层
	0351-8061019

	2
	大同市
	大同市创业担保贷款工作站
	大同市文兴路天祥街416号人社局2楼211、215室
	0352-7930128或    7930130

	3
	长治市
	长治市就业管理服务中心
	长治市英雄中路一号市

人社局529房间
	0355-2023520

	4
	晋城市
	晋城市创业指导服务中心
	晋城市政务服务中心

西楼442
	0356-2218027

	5
	朔州市
	朔州市就业创业服务中心创业贷款资金科
	朔州市朔城区开发北路

人才大楼一楼西大厅
	0349-2288638

	6
	忻州市
	忻州市就业和人才中心创业

指导科
	忻府区长征西街25号
	0350-3041632

	7
	晋中市
	晋中市就业和人才服务中心
	晋中市龙湖街141号人社局七楼705
	0354-3075500

	8
	吕梁市
	吕梁市创业就业服务中心
	吕梁市离石区滨河北东路881号3楼 3007
	0358-8282290

	9
	临汾市
	临汾市公共就业人才服务中心
	临汾市中大街2号
	0357-7186914 

	10
	运城市
	运城市就业服务中心
	运城市人社局
	0359-2223941

	11
	孝义市
	山西省创业融资孝义工作站
	孝义市劳动监察大队208室
	0358 —7627884

	12
	平遥县
	平遥县就业人才服务中心
	平遥县柳根西路

政务大厅509室
	0354-5620352

	13
	黎城县
	黎城县创业担保贷款工作站
	黎城县广北路人社局

4楼402室
	0355—8173361

	14
	陵川县
	陵川县人社局创业就业股
	陵川县梅园东街政府四楼426室
	0356-6208311

	15
	榆次区
	榆次区人社局创业培训科
	晋中市榆次区迎宾西街

133号区政府3楼311室
	0354—3368227

	16
	临猗县
	临猗县创业担保贷款工作站
	临猗县桥坡北路人社局4楼410室
	0359—4065423

	17
	五寨县
	五寨县就业和人才服务中心

创业担保贷款服务站
	五寨县迎宾西大街劳动大楼四楼409室
	0350-4334387

	18
	代 县
	代县就业和人才服务中心

创业担保贷款工作站
	代县新南街劳动大楼

二楼204室
	15364706487

	19
	洪洞县
	临汾市洪洞县公共就业人才

服务中心
	洪洞县虹通北路人社局三层
	0357一3415052

	20
	垣曲县
	垣曲县公共就业和人才

服务中心
	垣曲县建设东路人社局3楼
	0359-6088137

	21
	泽州县
	泽州县创业担保贷款工作站
	晋城市城区西安街

泽州宾馆东4楼
	0356—3033969

	22
	襄汾县
	临汾市襄汾县公共就业人才

服务中心
	襄汾县丁陶大道人社局三层
	0357一7183962

	23
	闻喜县
	闻喜县创业贷款工作站
	闻喜县政务大厅15号窗口  
	0359-7021557


十五、监督投诉渠道：山西省就业服务局创业指导处0351-5278331

十六、文书格式：《山西省创业担保贷款申请表》
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十六、创业担保贷款申请流程图：

就业困难人员认定办事指南
一、事项名称：就业困难人员认定
二、事项简述：就业困难人员指因身体状况、技能水平、家庭因素、失去土地等原因难以实现就业，以及连续失业一定时间仍未能实现就业的人员。具体指具有我市城镇户口，在法定劳动年龄内、有就业能力和要求且已进行失业登记的人员

三、设立依据：《山西省人民政府办公厅关于做好就业困难人员就业援助工作的意见》（晋政办发〔2008〕49号）；《山西省人力资源和社会保障厅、山西省财政厅关于在基层社会管理和公共服务岗位招用就业困难高校毕业生有关问题的通知》（晋人社厅发〔2009〕18号）；《阳泉市就业困难人员认定管理办法（试行）》（阳政办发〔2021〕15号）
四、服务标准：按照《阳泉市就业困难人员认定管理办法（试行）》（阳政办发〔2021〕15号）文件操作

五、办理材料：申请认定就业困难的人员由本人持《居民户口簿》、《居民身份证》、《就业创业证》、近期一寸红底免冠照片2张，下列人员还需分别提供以下资料：
1.“4050”人员：市、县（区）属国有、集体企业解除劳动合同书；
2.“零就业”家庭成员：《零就业家庭就业援助认定表》；
3.长期失业人员：《居民最低生活保障证》、登记失业一年以上证明材料；
4.“零就业家庭”中的高校毕业生：《毕业证》、《零就业家庭就业援助认定表》；
5.家庭困难且靠借贷上学的高校毕业生：《毕业证》、借贷上学证明材料；
6.享受居民最低生活保障、登记失业一年以上的高校毕业生：《毕业证》、《居民最低生活保障证》、登记失业一年以上证明材料；
7.高校残疾人毕业生（含高等特教学院全日制本专科残疾人毕业生）：《毕业证》、《残疾人证》。

六、办理流程：

（一）就业困难人员认定需申请人本人办理；

（二）申请人提供所需资料并填写《就业困难人员申请认定表》一式两份；

（三）经办机构核查申请人信息；

（四）符合认定条件及时录入《山西省公共就业服务系统平台》；

（五）对不符合认定条件的一次性告知申请人结果。
七、办理方式：网上办理
八、办理时限：5个工作日

九、办理结果：符合认定条件及时录入《山西省公共就业服务系统平台》；对不符合认定条件的一次性告知申请人结果

十、结果送达方式：线下领取

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：阳泉市政务服务中心三层

十四、咨询查询途径：线上咨询或电话咨询

十五、监督投诉渠道：0353-2296126

十六、文书格式：《就业困难人员申请认定表》

就业困难人员申请认定表
	申请人姓名
	 
	性别
	 
	民族
	 
	一

寸

红

底

照
片

	身份证号码
	 
	出生年月
	 
	

	家庭现住址
	 
	联系电话
	 
	

	《就业失业登记证》或《就业创业证》编号
	登记失业时间
	 

	 
	解除合同时间
	

	就业困难
人员类别
	□“4050”人员：女性满40周岁及以上、男性满50周岁及以上的国有、集体企业失业人员； 

□“零就业家庭”成员：城镇居民家庭中，所有法定劳动年龄内、具有劳动能力和就业愿望均处于失业状态，且无经营性、投资性收入的家庭成员;

□长期失业人员：享受居民最低生活保障且失业一年以上的城镇其他失业人员；

□特别困难家庭成员：因重大疾病、突发事件造成家庭特别困难，家庭人均月收入低于当地居民最低生活保障标准；

	
	□家庭困难且靠借贷上学的高校毕业生；

□高校残疾人毕业生（含高等特教学院全日制本专科残疾人毕业生）；

	申请人承诺
	我郑重承诺：本人为我市城镇居民，现阶段没有从事任何工作，没有任何单位为本人缴纳养老、医疗、工伤、失业等社会保险，没有营业执照，没有担任企业高管，处于失业状态。若有不实，一年之内不得再次提出认定申请并承担由此引起的相应责任和后果。

                                    承诺人签字：

                                               年   月   日

	审核

意见
	经办人签字：               
（公章）    年  月  日


备注：就业困难人员实现就业后再次失业的，须按规定程序重新认定。
十七、就业困难人员认定办事流程图：
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备注：此项服务的办事指南由阳泉市公共就业和人才服务中心提供，请各市参考制定本地区统一的办事指南，供本地区各级公共就业服务机构使用。
就业困难人员（灵活就业人员）社会保险

补贴申领办事指南

一、事项名称：就业困难人员（灵活就业人员）社会保险补贴申领
二、事项简述：实现灵活就业的就业困难人员、创业失败的人员、毕业年度和离校2年未就业的高校毕业生申请灵活就业人员社会保险补贴

三、设立依据： 《山西省财政厅山西省人社厅关于印发<就业补助资金管理办法>的通知》（晋财社〔2019〕1号）、《关于做好当前形势下高校毕业生就业创业工作的实施意见》（晋人社厅发〔2019〕49号）、国务院办公厅关于做好高校毕业生等青年群体就业创业工作的通知（国办发〔2022〕13号）、各市、县（市、区）规范性文件

四、补贴标准：补贴标准原则上不超过其实际缴纳的社会保险费的2/3。社会保险补贴实行先缴后补，除对距法定正常退休年龄不足5年（计算其年龄的截止时间为其开始享受社会保险补贴政策的时间）的人员可延长至退休外，其余人员最长不超过3年
五、申请条件及材料
（一）申请条件

1.就业困难人员实现灵活就业的、创业失败的人员以灵活就业人员身份缴纳社会保险费的、毕业年度和离校2年未就业的高校毕业生实现灵活就业的；

2.依法缴纳社会保险；

3.各市、县（市、区）规范性文件规定的申请条件。

（二）申请材料

1.学历证明原件和复印件（高校毕业生需要）；

2.《就业创业证》（电子证)或社会保障卡或居民身份证原件；

3.社会保险征缴机构出具的灵活就业人员缴纳医保的费用单据（养老保险由受理部门内部协查）；
4.根据当地政策规定提交的申请材料。

六、办理流程：

申请——受理——审核——公示——办结——送达

（一）申请人向市、县（市、区）人社部门公布的经办机构提交申请材料；

（二）工作人员收到申请材料后按规定进行审核，审核合格的完成受理工作，审核不符合补贴条件或缺少要件的，及时告知申请人；
（三）申请材料齐全且符合补贴条件的，由市、县（市、区）人社部门指定的经办机构进行复核，经同级人社行政部门复审并公示后，按规定进行拨付，发放至申请人社会保障卡关联的银行账户（或其他银行账户，由申请者自主选择）。
七、办理方式：现场办理

八、办理时限：符合申请条件的即时办结
九、办理结果：符合申请条件的，完成受理工作；审核不符合补贴条件或缺少要件的，及时告知申请人

十、结果送达方式：现场送达

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：各市、县（市、区）人力资源和社会保障局公布的经办机构受理
十四、咨询查询途径：各市、县（市、区）人力资源和社会保障局公布的经办机构
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线

十六、文书格式：无
就业困难人员（灵活就业人员）社会保险补贴申领办事流程图：



公益性岗位补贴申领办事指南

    一、事项名称：公益性岗位补贴申领
二、事项简述：为使用公益性岗位的用人单位拨付岗位补贴。申请人根据所辖地最低工资和使用就业困难人数进行申领

三、设立依据：《山西省财政厅山西省人社厅关于印发<就业补助资金管理办法>的通知》（晋财社〔2019〕1号）、《山西省公益性岗位开发管理暂行办法》（晋人社厅发〔2019〕59号）
四、服务标准：按照《公共就业服务总则》（GB/T 33527-2017）、《山西省财政厅山西省人社厅关于印发<就业补助资金管理办法>的通知》（晋财社〔2019〕1号）等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：

营业执照副本复印件（企业）、人员花名册、基本身份类证明原件或复印件、毕业证书复印件（高校毕业生）、就业证明材料（劳动合同、工资明细账单、工资银行卡流水单）等

六、办理流程：

申请——审核——办结

（一）申请

（1）网上申报

登录山西省人力资源和社会保障厅网上服务大厅公益性岗位补贴申领业务提出申请。

（2）现场申报

到所在地公共就业服务机构现场申报。

（二）审核

公共就业服务机构查验申请材料，登录业务系统核对申请信息。

（三）办结

公共就业服务机构核对补贴申请信息，经审核无误后，按规定将补贴资金拨付到单位所在银行开立的账户。

七、办理方式：现场办理或网上办理
八、办理时限：材料齐全、手续完备的10个工作日内办结
九、办理结果：

公共就业服务机构核对补贴申请信息，经审核无误后，按规定将补贴资金拨付到单位所在银行开立的账户
十、结果送达方式：现场送达或系统反馈

十一、收费依据及标准：不收费

十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：1.现场办理：各市、县（市、区）具体办理该项业务的公共就业服务机构名称及详细办公地址；

2.网上办理：山西省人社一体化公共服务平台
十四、咨询查询途径：1.各市、县（市、区）人社部门公布的咨询电话、经办窗口；2.山西省人社一体化公共服务平台

十五、监督投诉渠道：各市、县（市、区）人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线

十六、文书格式：《山西省公益性岗位补贴资金申请及结算表》

公益性岗位补贴申领办事流程图：

高等学校等毕业生接收手续办理办事指南

一、事项名称：高等学校等毕业生接收手续办理

二、事项简述：按照未就业高校毕业生申请，由户籍所在地公共就业人才服务机构提供人事档案接收服务，并对接收的档案进行审核，接收档案中的材料应真实、准确、完整、规范。档案在接收时，应通过机要通信、专人送取或邮政特快专递等方式转递
三、设立依据：《人力资源市场暂行条例》（国令第700号）、《关于进一步做好高校毕业生等青年就业创业工作的通知》（国办发〔2022〕13号）、《流动人员人事档案管理服务规定》（人社部发〔2021〕112号）、《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）

四、服务标准：按照《人力资源社会保障部办公厅关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）、《人力资源社会保障部办公厅关于加快推进流动人员人事档案信息化建设的指导意见》（人社厅发〔2018〕102号)、《流动人员人事档案管理服务规范》（GB/T 32623-2016）等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：

提供高校毕业生身份证或社保卡原件（委托他人办理的，需提供《个人授权委托书》及委托人和受托人身份证或社保卡原件）

六、办理流程：

申请——受理——审核——办结——送达

（一）未就业高校毕业生向省、市、县（市、区）人力资源和社会保障部门公布的公共就业人才服务机构窗口提交申请材料；

（二）省、市、县（市、区）人力资源和社会保障部门公布的公共就业人才服务机构收到申请材料后即时完成受理、办结工作。申请材料不齐全或不正确的，退回并一次性告知所需补充的材料；不符合申请条件的，告知不予受理理由并退还材料；

（三）申请材料齐全正确且符合申请条件的，同意接收高校毕业生人事档案，即时开具《接收函》；

（四）高校毕业生持《接收函》回校办理档案转递手续；

（五）档案通过机要通信、专人送取或邮政特快专递等方式转递至拟接收机构后，高校毕业生到接收机构窗口办理档案存放手续。工作人员应当对照档案材料目录清单认真审核甄别，对缺少关键材料的，一次性告知所缺材料及其可能造成的影响，经本人作出书面知情说明、承诺补充材料后予以接收，或与高校协商退回并补充材料；对缺少非关键材料的，应当采取先存后补方式予以接收，并督促指导高校毕业生补充相关缺失材料；

（六）公共就业人才服务机构与高校毕业生签订人事代理协议书，档案登记入库。

七、办理方式：现场办理

八、办理时限：符合接收条件的即时办结
九、办理结果：符合申请条件的办理档案接收手续；不符合申请条件的，告知不予受理理由

十、结果送达方式：现场送达

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：全省各级公共就业人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12333服务热线

十六、文书格式：

接 收 函

（   ） 第
 号


        （高校名称):

我单位同意接收贵校 
    年  
     
（专业学历) 
    姓名    
        （身份证号）的人事档案，请予办理档案转递手续。

档案转寄地址： 

电话： 

邮编：    

                          年     月     日

十七、高等学校等毕业生接收手续办理办事流程图：




就业见习补贴申领办事指南

一、事项名称：就业见习补贴申领

二、事项简述：为单位和个人申请就业见习提供服务
三、设立依据：《关于印发三年百万高校毕业生就业见习计划的通知》（人社部发〔2009〕38号）、《关于加强高校毕业生就业见习工作的通知》（晋人社办发〔2015〕5号）、《关于进一步优化就业创业服务的通知》（晋人社厅函〔2020〕1118号）、《关于做好就业见习扩规模提质量相关工作的通知》（晋人社厅发〔2022〕31号）

四、服务标准：《关于印发关于做好普通高校毕业生2009年度就业见习工作实施办法的通知》（晋人社厅发〔2009〕11号）、《关于印发〈高校毕业生就业见习管理办法〉的通知》（晋人社厅发〔2010〕11号）、《关于印发〈就业补助资金管理办法〉的通知》（晋财社〔2019〕1号）、《关于延续实施部分减负稳岗扩就业政策措施的通知》（晋人社厅发〔2021〕37号）
五、办理材料：

从2022年4月25日起，单位申报见习岗位、个人申请就业见习均可登录就业见习服务专区，全程在“山西省人社一体化公共服务平台”上办理，具体操作见办理流程
六、办理流程：

（一）单位申报就业见习办理流程

进入“山西省人社一体化公共服务平台”－注册单位用户－进入“就业见习单位申请”页面，按要求填写单位信息，上传有关资料－进入“就业见习岗位申报”页面，填写见习岗位信息－公共就业服务机构审核通过－查询就业见习意向人员，选择合适的见习人员－按月上报见习人员在岗情况。

1.注册企业用户

首先访问到山西省人社一体化公共服务平台（以下简称平台），在平台首页中点击“注册单位用户”。点击后会跳转到“山西省政务服务网统一认证中心”的注册页面，在2020年10月12日以后，平台的注册和登录功能已经对接“山西省政务服务网”门户网站，用户注册和登录需要在“山西省政务服务网”上完成，登录后会跳转回平台页面办理业务，如在注册和登录过程中遇到问题，可联系政务服务网客服解决，客服电话：0351-7731427　7731428。

2.登录平台
完成注册后，回到平台首页，点击“立即登录”跳转到登录页面，如果是2020年10月12日前注册了平台的用户，可以在旧的登录页面完成登录，新注册了政务服务网的用户，需要点击“使用第三方账号登录——政务服务网用户登录”跳转到政务服务网登录页面，完成登录后会自动跳转回平台首页。

3.单位信息采集

首次登录平台的用户，需要完成单位信息采集，采集方法为点击任一单位服务功能，会弹出立即认证的提示，点击“立即认证”按钮跳转到信息采集页面，填写带红色星号标记的必填项，上传所需附件，点击提交，之后等待人社局审核即可，人社局审核信息采集通过后，方可办理业务。

4.就业见习单位申请

点击“单位服务”打开单位服务页面，在“就业见习管理”模块中点击“就业见习单位申请”功能打开功能页面，输入页面中带红色星号标志的必填项，上传所需附件后，点击“保存”按钮完成信息录入，此时系统会提示是否跳转到个人用户页面，点击“个人中心”跳转到用户中心页面，在用户中心页面的“待提交”列表中可以看到之前保存的业务信息，点击“查看”可以打开录入页面，可以在该录入页面中修改信息后重新保存，点击“撤销”可以撤销此次业务，点击“提交”会把该业务信息提交到人社部门，由人社部门的经办人员进行审核。

5.就业见习申请表打印

点击“单位服务”跳转到单位服务列表，点击“就业见习申请表打印”功能打开对应功能，在功能页面中点击“打印”按钮打开打印页面，点击打印即可调用打印机控件完成打印。

6.就业见习意向人员查询

点击“单位服务”打开单位服务页面，点击“就业见习意向人员查询”功能打开对应功能，在功能页面中，可以直接点击“查询”按钮查询有对本单位见习岗位有意向的就业见习人员，也可以通过输入“姓名”或“身份证号”等查询条件精确查询。

7.见习匹配结果批量上报

点击“单位服务”打开单位服务列表，点击“见习匹配结果批量上报”打开对应功能页面，首先点击“下载模板”下载批量导入模板，然后按模板中的提示填写模板信息，之后点击“选择”选中填写好的模板文件，点击“上传”按钮对模板中的数据进行校验，校验通过的数据会展示在“检查通过信息”列表中，校验失败的数据会展示在“不通过信息”列表中，需要用户根据失败原因修改模板中的数据重新上传，最后点击“保存”按钮将信息录入系统中，点击“用户中心”跳转到用户中心页面，在用户中心页面中点击提交将信息保存到正式库中。

8.见习人员每月在岗情况上报

点击“单位服务”打开单位服务列表，点击“见习人员每月在岗情况上报”打开对应功能页面，首先点击“下载模板”下载批量导入模板，然后按模板中的提示填写模板信息，之后点击“选择”选中填写好的模板文件，点击“上传”按钮对模板中的数据进行校验，校验通过的数据会展示在“检查通过信息”列表中，校验失败的数据会展示在“不通过信息”列表中，需要用户根据失败原因修改模板中的数据重新上传，最后点击“保存”按钮将信息录入系统中，点击“用户中心”跳转到用户中心页面，在用户中心页面中点击提交将信息保存到正式库中。

9.就业见习岗位申报

点击“单位服务”打开单位服务页面，点击“就业见习岗位申报”打开对应功能，输入页面中带红星的必填项后，点击保存，在用户中心点击“提交”后等待审核。

10.就业见习补贴申领

依据参加就业见习人员名单、就业见习协议书、居民身份证复印件、《就业创业证》复印件或就业创业证号、毕业证复印件、企业（单位）发放基本生活补助明细账（单）、企业为见习人员购买人身意外伤害险的证明材料、企业（单位）在银行开立的基本账户等凭证材料以及上个见习周期人员花名册和留用人员花名册、企业与留用见习人员签订的劳动合同复印件等证明材料，申请就业见习补贴。

单位申报就业见习办理流程


（二）个人申请就业见习办理流程

进入“山西省人社一体化公共服务平台”－注册个人用户－进入“就业见习人员申请”页面，按要求填写个人信息－输入见习单位名称和见习岗位名称，检索岗位信息，点击选中添加到列表中。每人可以选择两个意向岗位。

1.注册个人用户

首先访问到山西省人社一体化公共服务平台（以下简称平台），在平台首页中点击“注册个人用户”。点击后会跳转到“山西省政务服务网统一认证中心”的注册页面，在2020年10月12日以后，平台的注册和登录功能已经对接“山西省政务服务网”门户网站，用户注册和登录需要在“山西省政务服务网”上完成，登录后会跳转回平台页面办理业务，如在注册和登录过程中遇到问题，可联系政务服务网客服解决，客服电话：0351-7731427　7731428。

2.登录平台
完成注册后，回到平台首页，点击“立即登录”跳转到登录页面，如果是2020年10月12日前注册了平台的用户，可以在旧的登录页面完成登录，新注册了政务服务网的用户，需要点击“使用第三方账号登录——政务服务网用户登录”跳转到政务服务网登录页面，完成登录后会自动跳转回平台首页。

3.个人信息采集

首次登录平台的用户，需要完成个人信息采集，采集方法为点击任意一个服务功能，会弹出立即认证的提示，点击“立即认证”按钮跳转到信息采集页面，填写带红色星号标记的必填项，上传所需附件，点击提交，之后等待人社局审核即可，人社局审核信息采集通过后，方可办理业务。

4.就业见习人员申请

点击“个人服务”打开个人服务页面，在“公共服务”模块中点击“就业见习人员申请”打开功能页面，输入页面中带红色星号标志的必填项，上传所需附件后，点击“保存”按钮完成信息录入，此时系统会提示是否跳转到个人用户页面，点击“个人中心”跳转到用户中心页面，在用户中心页面的“待提交”列表中可以看到之前保存的业务信息，点击“查看”可以打开录入页面，可以在该录入页面中修改信息后重新保存，点击“撤销”可以撤销此次业务，点击“提交”会把该业务信息提交到人社部门，由人社部门的经办人员进行审核。

5.就业见习人员申请表打印

点击“个人服务”跳转到个人服务列表，点击“就业见习人员申请表打印”功能打开对应功能，在功能页面中点击“打印”按钮打开打印页面，点击打印即可调用打印机控件完成打印。
  个人申请就业见习办理流程

七、办理方式：网上办理或现场办理

八、办理时限：30个工作日

九、办理结果：符合申请条件的单位批准为就业见习单位，并按季审核、拨付就业见习补贴；符合条件的个人批准为就业见习人员。不符合申请条件的，告知单位或个人不予受理理由

十、结果送达方式：系统反馈
十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：全省各级公共就业服务机构，山西省就业见习在线服务平台，山西省人社一体化公共服务平台
十四、咨询查询途径：全省各级公共就业服务机构，山西省就业见习在线服务平台，山西省人社一体化公共服务平台
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12333服务热线

十六、文书格式：《山西省就业见习单位申请表》、《山西省就业见习申请表》、《就业见习协议书（样本）》

山西省就业见习单位申请表
填报日期：   年  月  日

	单

位

基

本

信

息
	1、组织机构代码：

	
	2、单位名称：

	
	3、单位简介：

	
	4、单位性质：                        现有员工人数：

	
	5、联系人姓名：

	
	6、电话号码：         传真号码：        邮箱地址：

	
	7、单位地址：

	
	8：工作地点：

	见

习

岗

位
	见习岗位职责：

	
	见习内容：

	
	要求教育程度：                       专业：

	
	见习人数：      其他见习要求：

	人力资源和社会保障部门审核意见
	


注：1、申请单位在递交申请表的同时，请一并提交单位法人证书或企业营业执照复印件。

2、此表一式叁份，见习单位、离校未就业毕业生报名点、人社部门各一份。

3、此表由见习单位填写。如果申请的见习岗位多于可填写的空格数，可将此表格复印。
山西省就业见习人员申请表

编号：

	姓  名
	
	性  别
	　
	照
片

	身份证号
	
	

	家庭住址
	
	

	联系电话
	
	

	毕业院校
	
	毕业时间
	

	所学专业
	
	学  历
	

	特  长
	

	本人参加见习活动的相关意向

	见习单位
	见习岗位
	其他意向

	
	
	

	
	
	

	曾获
奖项
	

	社会
实践

经历
	

	本人承诺：填报内容和提供的证件完全真实，如有不实，本人愿意承担由此产生的一切后果及相关责任。
          申请人签名：                年      月     日


注：在递交申请表时，请附毕业证和身份证等证书复印件。

 就业见习协议书（样本）

甲方（见习单位）：                       
乙方（见习人员）：                    
毕业学校：                     学    历：              
专    业：                     毕业时间：             
为明确见习毕业生与见习单位的责任和义务，根据《山西省就业见习管理办法》及其它法律法规，本着自愿的原则，经甲乙双方平等协商一致，签订本协议。
一、见习期限
乙方到甲方参加就业见习，见习期限为   个月，自      年   月   日起至      年   月   日止。   
二、见习岗位

甲方根据工作需要和乙方实际情况，安排其到         部门，从事                    （岗位）工作。
见习期间，甲方负责安排专门技术与管理人员对乙方进行业务培训、技术指导和日常管理，乙方应自觉遵守劳动纪律，认真完成见习任务。
三、见习待遇

（一）甲方根据有关规定和本单位职工实际薪酬水平，为乙方提供见习生活补助，月补助标准为人民币         元。
（二）甲方按照国家和地方的有关规定为乙方办理人身意外伤害保险，并及时以书面形式告知乙方。

（三）其他待遇：

四、岗位纪律
（一）乙方应严格遵守国家的法律法规，遵守甲方的见习规章及其他各项规章制度，服从甲方的指导和管理。
（二）乙方如违反见习规章制度和岗位纪律，甲方有权进行批评教育，并按照有关规定依法给予相应处理。
    五、劳动保护
（一）甲方为乙方提供符合国家规定的安全卫生工作环境，提供履行职责所需的物质技术条件，提供必需的工作条件和有效的劳动安全卫生防护措施，保证乙方人身安全不受危害的环境条件下工作。
（二）甲方严格执行国家有关职工工作时间等规定，维护乙方劳动休息权利。
六、见习协议的变更和解除
（一）甲乙双方协商一致，可以变更或解除本协议。 

（二）见习人员因患病或已就业等原因，不能继续参加见习的。

（三）见习人员无故连续缺勤5个工作日（含）或累计缺勤10个工作日（含）以上的。

（四）见习人员不遵守见习单位规章制度且经教育提醒无效的。

（五） 未按照协议约定提供见习岗位和见习条件，未及时足额发放见习生活补助的。

（六） 因乙方个人原因要求提前终止见习协议的，应提前3天通知甲方，并做好工作交接，甲方应允许其终止见习。
七、其他

 八、法律效力
本协议一式两份，甲乙双方各执一份，另一份报本级人力资源社会保障部门备案。本协议经甲乙双方签字后生效。
甲方（盖章）：               乙方（签名）：
代表人：
联系电话：                   联系电话： 
年   月   日                 年   月   日
求职创业补贴申领办事指南
一、事项名称：求职创业补贴申领
二、事项简述：对在毕业学年有就业创业意愿并积极求职创业的省内全日制普通高等学校、全日制中等职业学校（含技工院校）非定向培养困难毕业生发放一次性求职创业补贴

三、设立依据：《人力资源社会保障部、教育部、财政部<关于做好高校毕业生求职补贴发放工作的通知>》（人社部发〔2013〕43号）

四、服务标准：《山西省人力资源和社会保障厅、山西省教育厅、山西省财政厅<关于做好2022年毕业生求职创业补贴发放工作的通知>》（晋人社厅函〔2021〕835号）

五、办理材料：

（一）山西省毕业生求职创业补贴申请表；    

（二）申请人身份证复印件；

（三）困难人员证明材料。
1.获得国家助学贷款的高校毕业生需提供国家开发银行助学贷款借款合同复印件；

2.本人残疾的高校毕业生需提供残疾证复印件； 

3.贫困残疾人家庭需提供残疾证复印件、本人及家人户口本复印件；

4.低保家庭需提供享受低保的证明（需加盖县一级民政部门公章）、低保证复印件；

5.特困人员需提供民政部门发放的特困供养证；

6.建档立卡贫困家庭需提供国家扶贫网站贫困户信息页截图。

六、办理流程：

（一）毕业生自愿向所属学校申请，学校统一代毕业生向所在地区的市人社部门申请，并提供毕业生基本信息及相关证明材料；
（二）人社部门审核后，向同级财政部门申请资金拨付；
（三）经财政部门复核无误后，将所需资金拨付至人社部门，由人社部门负责拨付到毕业生个人账户。
七、办理方式：个人申请

八、办理时限：毕业学年10月底前
九、办理结果：审核通过发放一次性求职创业补贴，审核不通过通知学校告知学生本人不通过原因

十、结果送达方式：公示

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：阳泉市公共就业和人才服务机构

                      阳泉市郊区李荫路50号                      

十四、咨询查询途径：0353-2296072
十五、监督投诉渠道：0353-2296126

十六、文书格式：《山西省毕业生求职创业补贴申请表》
山西省毕业生求职创业补贴申请表
学校（院系）：                   年度                  学号： 
	学生基本情况
	姓     名
	
	性别
	
	民族
	
	贴一寸
免冠照片

	
	生 源 地
	
	学    历
	
	

	
	专     业
	
	移动电话
	
	

	
	身份证号码
	
	QQ
	
	

	
	家 庭 地 址
	                   
	

	
	联 系 电 话
	
	电子邮箱
	

	
	开 户 行
	
	银行账号
	

	学生申请
	本人承诺未享受过求职创业补贴且申报情况属实，现申请领取求职创业补贴，请予批准。
                          申请人（签字）：                

                                   年     月     日

	所

在

学

校

意

见
	        该生填报情况属实，经公示无异议，同意上报。

                                     学校公章
                                               年   月   日

	备 注
	                


十七、求职创业补贴申领办事流程图：

[image: image17.jpg]2R HERDR A TR, R
AR A kAT AR

SRR AR O R

IR B 5
AT SRR A TEZ s

| S —

TR

IR A ks
b, B
WA AR

T
RS





备注：此项服务的办事指南由阳泉市公共就业和人才服务中心提供，请各市参考制定本地区统一的办事指南，供本地区各级公共就业服务机构使用。
流动人员人事档案接收办事指南
一、事项名称：流动人员人事档案接收
二、事项简述：根据个人或单位的委托接收人事档案，对接收的档案进行审核，接收档案中的材料应属于人事档案要求的范围，并真实、准确、完整、规范。档案在接收时，应通过机要通信、专人送取或邮政特快专递等方式转递
三、设立依据：《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于印发<流动人员人事档案管理服务规定>的通知》（人社部发〔2021〕112号）、《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）
四、服务标准：按照《人力资源社会保障部办公厅关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）、《人力资源社会保障部办公厅关于加快推进流动人员人事档案信息化建设的指导意见》（人社厅发〔2018〕102号）、《流动人员人事档案管理服务规范》（GB/T 32623-2016）等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：


1.个人委托存档：须提供存档人员身份证（或社保卡）原件；委托他人办理的，须提供《个人授权委托书》及委托人和受托人身份证（或社保卡）原件；

2.单位集体委托存档：存档（经办）人员有效身份证（或社保卡）原件，劳动合同或录用手续，单位介绍信。

六、办理流程：

申请——受理——审核——办结——送达

（一）流动人员提交申请材料；

（二）工作人员收到申请材料后即时完成受理工作。申请材料不齐全或不正确的，退回并一次性告知所需补充的材料；不符合申请条件的，告知不予受理理由并退还材料；

（三）申请材料齐全正确且符合申请条件的，同意人事档案调入，即时开具《流动人员人事档案调函》；
（四）档案通过机要通信、专人送取或邮政特快专递等方式转至拟接收机构，工作人员应当对照材料目录清单认真审核甄别，对缺少关键材料的，一次性告知所缺材料及其可能造成的影响，经本人作出书面知情说明、承诺补充材料后予以接收，或与原工作单位协商退回并补充材料；对缺少非关键材料的，应当采取先存后补方式予以接收，并督促指导存档人员补充相关缺失材料。

七、办理方式：现场办理或网上办理
八、办理时限：符合接收条件的即时办结
九、办理结果：符合申请条件的办理档案接收手续，不符合申请条件的，告知不予受理理由

十、结果送达方式：现场送达或网络在线反馈
十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线

十六、文书格式：
流动人员人事档案调函

流动人员人事档案调函存根        第     号

发往                         关于             同志（身份证号：
                  ）档案调往/调入                             单位。
经办人：

年    月    日
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流动人员人事档案调函

：

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image19]
同志（身份证号：
                  ）因                原因要求流动。请在收到此函后，按下列            项办理。

一、因工作需要，拟将其档案调入我单位管理。如同意调出，请将其人事档案及          
材料于15日内通过机要通信或派专人转至我单位。如在规定时间内无法转出，请告知具体原因。

二、经审核，因
           原因，不同意档案调入我单位，现将其档案退回你处。

三、你处来函已收悉，同意档案调往你处。

四、你处来函已收悉，因工作需要，暂不同意档案调往你处。

五、________________________________________________________________                                                                                                                                                    
经办人：

联系电话：

联系地址：
单位（盖章）

年    月    日

接收人事档案缺少材料告知书

___________（存档人员）：

经审阅，您的人事档案缺少以下材料。

_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
缺少上述材料，将影响人事档案的□档案调转、□新单位入职、□职称评审、□退休审批、□其他_______________等相关事项办理。请您尽快补齐所缺材料。未补齐材料的，将无法提供相关人事档案服务。

（此联交由本人留存）

（存档机构盖章）

    年   月    日

接收人事档案缺少材料告知承诺书

___________（存档机构）：

经审阅，本人的人事档案缺少以下材料。

_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
本人已知晓缺少上述材料将影响人事档案的□档案调转、□新单位入职、□职称评审、□退休审批、□其他_______________等相关事项办理，本人将尽快补齐所缺材料。未补齐材料的，不要求提供相关人事档案服务。

（此联放入本人人事档案）

存档人员签字：

年   月   日

退 档 告 知 书

________________（单位/存档机构）：

经阅档，_________的人事档案内缺少以下材料，现将人事档案退回。

_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
_________________________________
请于档案转出30日内补齐所缺材料，再次办理存档手续（请携带此告知书）；如 30日内无法补齐材料，请务必将人事档案退回转出单位。

经办人：

（存档机构盖章）

年   月   日

十七、流动人员人事档案接收办事流程图：










流动人员人事档案转递办事指南

一、事项名称：流动人员人事档案转递

二、事项简述：根据存档人员的申请转出档案。对转出的档案进行审核，转出档案中的材料应属于人事档案要求的范围，并真实、准确、完整、规范。档案在转出时，应通过机要通信、专人送取或邮政特快专递等方式转递
三、设立依据：《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于印发<流动人员人事档案管理服务规定>的通知》（人社部发〔2021〕112号）、《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）
四、服务标准：按照《人力资源社会保障部办公厅关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）、《人力资源社会保障部办公厅关于加快推进流动人员人事档案信息化建设的指导意见》（人社厅发〔2018〕102号）、《流动人员人事档案管理服务规范》（GB/T 32623-2016）等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：


（一）提供以下调函之一：①县级以上（含县级）公共就业和人才服务机构或经人力资源社会保障部门授权的具有人事档案管理权单位出具的调函；②具有人事档案管理权的单位（国家机关、国有企业、国有控股企业和事业单位）出具的调函；③录取院校（部队）通知书；

（二）本人身份证或社保卡原件；委托他人办理的，须提供《个人授权委托书》及委托人和受托人身份证（或社保卡）原件；

（三）单位代理人员转出档案的，须由代理单位出具同意转出函件。

六、办理流程：

申请——受理——审核——办结——送达

（一）申请人提交申请材料；

（二）工作人员收到申请材料后即时完成受理工作，申请材料不齐全或不正确的，退回并一次性告知需补充的材料；不符合申请条件的，告知不予受理理由并退还材料；

（三）申请材料齐全正确且符合申请条件的，办理人事档案转出并进行登记，即时出具《流动人员人事档案转递通知单》，严密包封档案并盖章，通过机要通信、专人送取或邮政特快专递等方式转递人事档案。工作人员联系接收机构及时将档案转递通知单回执寄回。

七、办理方式：现场办理或网上办理
八、办理时限：符合转出条件的即时办结
九、办理结果：符合申请条件的办理档案转出手续，不符合申请条件的，告知不予受理理由
十、结果送达方式：现场送达或网络在线反馈
十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线

十六、文书格式：

档 案 转 出 登 记 表

	序号
	转出时间
	档案号
	姓 名
	转入单位
	经办人
	电话
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	


流动人员人事档案转递通知单存根

                                       第    号

已将 ________ 同志的人事档案共 ____ 卷，材料共 _____ 份，转往_______
___________________________。

经办人：                                发件单位（盖章）

年   月   日

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



流动人员人事档案转递通知单

________________：

兹将 ____________同志的人事档案材料转去，请按人事档案内所列目录清点查收，并将回执退回。

经办人：

发件单位（盖章）

年   月   日

	姓  名
	原工作单位
	转递原因
	正本（卷）
	副本（卷）
	人事档案材料（份）
	备  注
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回    执

________________：

你处于_____年___月___日转来的第____号存档人员转递通知单中所开列的_____同志的人事档案共____卷，材料____份，已全部收到，现将回执退回，请查收。

收件人（签名）：

收件单位（盖章）

年   月   日

回执邮寄地址及邮编：_____________________________

人 事 档 案 目 录

	序号
	材 料 名 称
	材料形成时间
	页数
	备注

	
	
	年
	月
	日
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


十七、流动人员人事档案转递办事流程图：








流动人员人事档案材料的

收集、鉴别和归档办事指南

一、事项名称：流动人员人事档案材料的收集、鉴别和归档

二、事项简述：根据单位和个人的申请，为其提供流动人员人事档案材料收集、鉴别和归档服务。申请归档的材料属于人事档案材料收集归档范围且符合收集归档要求

三、设立依据：《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于印发<流动人员人事档案管理服务规定>的通知》（人社部发〔2021〕112号）、《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）、《干部人事档案工作条例》、《干部人事档案材料收集归档规定》（中组发〔2009〕12号）

四、服务标准：按照人力资源社会保障部办公厅《关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）、人力资源社会保障部办公厅《关于加快推进流动人员人事档案信息化建设的指导意见》（人社厅发〔2018〕102号）、《流动人员人事档案管理服务规范》等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：


1.个人委托存档：须提供申请人身份证（或社保卡）原件；委托他人办理的，须提供《个人授权委托书》及委托人和受托人身份证（或社保卡）原件；

2.单位集体委托存档：经办人员身份证（或社保卡）原件、单位介绍信；

3.符合人事档案材料收集归档范围的档案补充材料原件。其中为确保学历的真实性，如有补充学历档案，还需中专（及以上）学历查询证明及学历认证报告原件（在学信网可直接核验的学历不需提供认证材料）。

六、办理流程

申请——受理——鉴别——办结——归档

（一）申请人向窗口提交申请材料；

（二）工作人员收到申请材料后即时完成受理工作，申请材料不齐全或不正确的，退回并一次性告知需补充的材料；不符合申请条件的，告知不予受理理由并退还材料；

（三）申请材料齐全正确且符合申请条件的，即时接收归档材料，并归入本人档案。

七、办理方式：现场办理

八、办理时限：符合申请条件的即时办结
九、办理结果：符合申请条件的办理归档手续，不符合申请条件的，告知不予受理理由

十、结果送达方式：现场送达

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线
十六、文书格式：无
十七、流动人员人事档案材料的收集、鉴别和归档办事流程图：




流动人员人事档案提供查阅服务办事指南

一、事项名称：流动人员人事档案提供查阅服务
二、事项简述：为相关单位开展政审考察、选拔录（聘）用、人才引进、职称评审、表彰奖励、因公出国（境）、社会保险、巡视巡察等工作提供流动人员人事档案查阅服务

三、设立依据：《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于印发<流动人员人事档案管理服务规定>的通知》（人社部发〔2021〕112号）、《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）、《干部人事档案工作条例》
四、服务标准：按照人力资源社会保障部办公厅《关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）、人力资源社会保障部办公厅《关于加快推进流动人员人事档案信息化建设的指导意见》（人社厅发〔2018〕102号）、《流动人员人事档案管理服务规范》等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：


查阅人需提交加盖公章的查阅单位的介绍信原件，及查阅人身份证（或社保卡）原件，申明查阅理由。（查阅流动人员人事档案应当2人以上，一般为中共党员。任何个人不得查阅本人、配偶、直系血亲、三代以内旁系血亲、近姻亲人员的人事档案）
六、办理流程

申请——受理——审核——办结——送达

（一）申请人向窗口提交申请材料；

（二）工作人员收到申请材料后即时完成受理工作，申请材料不齐全或不正确的，退回并一次性告知需补充的材料；不符合申请条件的，告知不予受理理由并退还材料；

（三）申请材料齐全正确且符合申请条件的，如实填写流动人员人事档案查阅申请表，经审批同意后即时准予查阅流动人员人事档案。

七、办理方式：现场办理

八、办理时限：符合申请条件的即时办结
九、办理结果：符合申请条件的办理查阅手续，不符合申请条件的，告知不予受理理由
十、结果送达方式：现场送达

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线

十六、文书格式：无
十七、流动人员人事档案提供查阅服务办事流程图：




依据档案记载出具相关证明办事指南

一、事项名称：依据档案记载出具相关证明
二、事项简述：根据相关单位要求，依据存档情况，出具存档证明；依据档案材料记载内容，出具经历证明、亲属关系证明以及其他证明等

三、设立依据：《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于印发<流动人员人事档案管理服务规定>的通知》（人社部发〔2021〕112号）、《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）、《干部人事档案工作条例》
四、服务标准：按照人力资源社会保障部办公厅《关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）、人力资源社会保障部办公厅《关于加快推进流动人员人事档案信息化建设的指导意见》（人社厅发〔2018〕102号）、《流动人员人事档案管理服务规范》等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：


1.个人委托存档：须提供存档人员身份证（或社保卡）原件；委托他人办理的，须提供《个人授权委托书》及委托人和受托人身份证（或社保卡）原件；

2.单位集体委托存档：经办人员身份证（或社保卡）原件、单位介绍信。

六、办理流程

申请——受理——审核——办结——送达

（一）申请人向窗口提交申请材料；

（二）工作人员收到申请材料后即时完成受理工作，申请材料不齐全或不正确的，退回并一次性告知需补充的材料；不符合申请条件的，告知不予受理理由并退还材料；

（三）申请材料齐全正确且符合申请条件的，即时依据档案出具相关证明，并当场送达相关证明。

七、办理方式：现场办理

八、办理时限：符合申请条件的即时办结
九、办理结果：符合申请条件的出具相关证明，不符合申请条件的，告知不予受理理由
十、结果送达方式：现场送达

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：全省各级公共就业人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线

十六、文书格式：
存 档 证 明

________，性别：____， 身份证号：__________________，该同志人事档案于______年____月____日由我单位保存至今，属于________（个人/单位）存档，

（单位名称________________________）存档编号为________。
特此证明。 
（存档机构盖章）
                                             年   月   日 
经 历 证 明

我单位存档人员__________，性别：___，_______年____月____日出生，身份证号：______________。依据该同志人事档案中□报到证，□________年毕业生登记表，□________年劳动合同，□________年履历表记载，现将其经历情况摘抄如下：
自________年____月至________年_____月，在___________________中学学习。　　
自________年____月至________年_____月，在___________________大学学习。 　　
自________年____月至________年_____月，在_______________________单位从事__________工作。　　
自________年____月至________年_____月，在_______________________单位从事__________工作。　　
自________年____月至________年_____月，在________________________单位从事__________工作。　　
自________年____月至________年_____月，在________________________单位从事__________工作。　　　　
                                    填表人： ________　
（存档机构盖章） 
 年   月   日 
亲 属 关 系 证 明

我单位存档人员________，性别：_____，________年____月____日出生，身份证号：_______________，依据该同志人事档案记载，其亲属关系情况如下：
填表人： ________ 

                                         （存档机构盖章）
年   月   日
无 犯 罪 记 录 证 明 

我单位存档人员________，性别：____，民族：_____，________年___月___日出生，身份证号：_________________，政治面貌：________，参加工作时间：________，其人事档案于_________年_______月转入我单位保存。 
经查阅本人档案：该同志人事档案中无犯罪记录记载。
（存档机构盖章）
                                                  年   月   日
十七、依据档案记载出具相关证明办事流程图：




提供政审（考察）服务办事指南

一、事项名称：提供政审（考察）服务
二、事项简述：根据单位和个人的申请，为其提供参军、录用、入党、出国（境）、升学政审以及其他政审
三、设立依据：《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于印发<流动人员人事档案管理服务规定>的通知》（人社部发〔2021〕112号）、《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）、《干部人事档案工作条例》

四、服务标准：按照《人力资源社会保障部办公厅关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）、《人力资源社会保障部办公厅关于加快推进流动人员人事档案信息化建设的指导意见》（人社厅发〔2018〕102号）、《流动人员人事档案管理服务规范》（GB/T 32623-2016）等文件和国家标准要求执行

五、办理材料：


1.个人委托存档：须提供存档人员身份证（或社保卡）原件；委托他人代理的，须提供《个人授权委托书》及委托人和受托人身份证（或社保卡）原件；

2.单位集体委托存档：经办人员身份证（或社保卡）原件、单位介绍信；

3.政审函、政审（录用）表格、因公出国任务批件和组团名单。

六、办理流程：

申请——受理——审核——办结——送达

（一）申请人向窗口提交申请材料；

（二）工作人员收到申请材料后即时完成受理工作，申请材料不齐全或不正确的，退回并一次性告知需补充的材料；不符合申请条件的，告知不予受理理由并退还材料；

（三）申请材料齐全正确且符合申请条件的，即时依据档案出具政审（考察）情况，并当场送达政审（考察）情况。

七、办理方式：现场办理

八、办理时限：符合申请条件的即时办结
九、办理结果：符合申请条件的出具政审（考察）情况，不符合申请条件的，告知不予受理理由
十、结果送达方式：现场送达
十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日

十三、办理机构及地点：全省各级公共就业人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线
十六、文书格式：

政 审 回 复 函

________________：

关于贵单位所需__________同志的政审情况，经审核该同志人事档案，回复如下：

_________同志，身份证号：____________________；性别____ ；_______年____月____日出生；学历__________；民族： ______族；籍贯：__________；政治面貌：__________；其人事档案于_______年_____月转入我单位保存。

根据其人事档案记载，该同志政治历史清楚，未发现违法违纪行为，未发现其参与“八九”政治风波及“法轮功”邪教活动。

备注：________________________________________ 

特此复函。

（存档机构盖章）

年  月  日
十七、提供政审（考察）服务办事流程图：




存档人员党员组织关系接收办事指南

一、事项名称：存档人员党员组织关系接收

二、事项简述：为已办理存档手续的流动人才党员提供党员组织关系接收服务

三、设立依据：《中国共产党章程》、《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于印发<流动人员人事档案管理服务规定>的通知》（人社部发〔2021〕112号）、《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）、《关于进一步加强党员组织关系管理的意见》（中组发〔2004〕10号）
四、服务标准：按照《中国共产党党员教育管理工作条例》、《中国共产党发展党员工作细则》、《关于加强和改进流动党员管理工作的意见》（中办发〔2006〕21号）等文件和规定执行
五、办理材料：


流动人才党员携带身份证原件办理。转出方党组织未联网《全国党员管理信息系统》的，须同时提供《中国共产党党员组织关系介绍信》（纸质版）

六、办理流程：

申请——受理——审核——办结——送达

（一）申请人向窗口提交申请材料；

（二）工作人员收到申请材料后完成受理工作；申请材料不齐全或不正确的，退回并一次性告知所需补齐的材料；不符合申请条件的，告知不予受理理由并退还材料；

（三）经审核党员材料完整无误的，即时通过《全国党员管理信息系统》办理接收手续。

七、办理方式：现场办理

八、办理时限：符合申请条件的即时办结
九、办理结果：符合申请条件的办理接收手续，不符合申请条件的，告知不予受理理由
十、结果送达方式：现场送达

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线

十六、文书格式：
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十七、存档人员党员组织关系接收办事流程图：

存档人员党员组织关系转出办事指南

一、事项名称：存档人员党员组织关系转出
二、事项简述：为存档的流动人才党员提供党员组织关系转出服务

三、设立依据：《中国共产党章程》、《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于印发<流动人员人事档案管理服务规定>的通知》（人社部发〔2021〕112号）、《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）、《关于进一步加强党员组织关系管理的意见》（中组发〔2004〕10号）
四、服务标准：《中国共产党党员教育管理工作条例》、《中国共产党发展党员工作细则》、《关于加强和改进流动党员管理工作的意见》（中办发〔2006〕21号）等文件和规定执行
五、办理材料：


流动人才党员携带本人身份证原件；提供转入方党组织名称信息

六、办理流程：

申请——受理——审核——办结——送达

（一）申请人向窗口提交申请材料；

（二）工作人员收到申请材料后完成受理工作；申请材料不齐全或不正确的，退回并一次性告知所需补齐的材料；不符合申请条件的，告知不予受理理由并退还材料；

（三）申请材料齐全正确且符合申请条件的，即时通过《全国党员管理信息系统》或出具《中国共产党党员组织关系介绍信》（纸质版）办理转出手续。

七、办理方式：现场办理

八、办理时限：符合申请条件的即时办结
九、办理结果：符合申请条件的办理转出手续，不符合申请条件的，告知不予受理理由
十、结果送达方式：现场送达

十一、收费依据及标准：不收费
十二、办事时间：法定工作日
十三、办理机构及地点：全省各级公共就业人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十四、咨询查询途径：全省各级公共就业人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位
十五、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线

十六、文书格式：
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十七、存档人员党员组织关系转出办事流程图

流动人员人事档案的整理和保管办事指南

一、事项名称：流动人员人事档案的整理和保管

二、事项简述：对存放的流动人员人事档案出库进行鉴别、分类、排序、编目、技术加工、装订、核对质检，验收后入库保存
三、设立依据：《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第700号）、《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于印发<流动人员人事档案管理服务规定>的通知》（人社部发〔2021〕112号）、《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）、《干部人事档案工作条例》

四、服务标准：按照《人力资源社会保障部办公厅关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）、《人力资源社会保障部办公厅关于加快推进流动人员人事档案信息化建设的指导意见》（人社厅发〔2018〕102号）、《流动人员人事档案管理服务规范》（GB/T 32623-2016）等文件和国家标准要求执行

五、档案整理流程：

（一）工作人员对存放的流动人员人事档案出库进行鉴别、分类、排序、编目；

（二）进行技术加工；

（三）将档案材料装订成册、核对质检；

（四）档案验收入库保存。

六、档案保管要求：

（一）档案管理服务机构应建立坚固的专用档案库房，配置铁质档案柜、档案密集架等档案装具；

（二）应设置专门的查阅档案的阅档场所；档案库房、阅档场所、档案整理场所、办公场所应四室分开；

（三）档案库房、阅档场所、档案整理场所、服务窗口应配备安全管理需要的视频监控设备；

（四）档案库房、档案整理场所应符合防盗、防火、防尘、防水、防潮、防高温、防日光及紫外线照射、防有害生物、防污染等要求：

（五）档案存放应编排有序，便于查找；

（六）档案利用出库时应登记，利用结束后当天入库保存；

（七）应定期将档案实物与档案名册、档案信息数据库进行核对；

（八）档案管理服务人员工作变动时，应履行交接手续，交接材料应由交接双方签字确认后归入文书档案。

七、办理方式：现场办理

八、办理时限：即时办结

九、办理结果：及时整理入库
十、收费依据及标准：不收费
十一、办事时间：法定工作日

十二、办理机构及地点：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十三、咨询查询途径：全省各级公共就业和人才服务机构以及经山西省人力资源社会保障部门授权的单位

十四、监督投诉渠道：全省各级人社部门公布的监督投诉电话或12345服务热线

十五、流动人员人事档案的整理和保管办事流程图：







“五制”“四公开”“三亮明”的内容

2014年，在人社部印发的《人力资源社会保障部关于开展窗口单位改进作风专项行动的通知》（人社部发〔2014〕5号）中明确指出：要结合各类窗口单位的服务特点，普遍实行“五制”、“四公开”、“三亮明”，即首问负责制、全程代理制、一次性告知制、限时办结制和责任追究制，做到办事程序公开、办事依据公开、办事时限公开、办事结果公开，窗口单位及其工作人员提供服务要亮明身份（统一着装或挂牌服务）、亮明承诺、亮明标准，努力使在窗口单位办事的群众少跑一回路，少排一次队，少等一分钟。
首问责任制是指首问责任人对于服务对象所提出的问题必须耐心细致地予以解答、处理或指引承办单位、处室或承办人的服务制度。凡来人、来电话办事、咨询或者投诉时，第一个接触的工作人员即为首问责任人。当有两位以上工作人员同时被问询时，职位高者为首问责任人。

全程代理制是指工作人员依法依职，无偿代替服务对象全过程办理其所申请服务事项的工作机制。其工作过程可概括为“一口受理，全程代办，及时回复”三个层次，为服务对象提供便捷、高效、优质的服务。

一次性告知制是指承办人对管理和服务对象要求办理的事项，应当场审核其有关手续和材料，按照规定即时办理核对手续，材料不齐全或者不符合法定形式的，应在规定时间内一次性向服务对象，告知办事程序和需要提交的全部材料的工作制度。

限时办结制是指服务对象在符合有关规定及手续齐全的前提下，经办部门或经办人应在规定或承诺的时限内办结其所诉求事项的制度。

责任追究制是指对工作人员违反有关制度规定，不认真履行职责，造成工作贻误或损害服务对象合法权益等行为，应当追究其责任并给予相应处罚的制度。
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