	

	
	单位就业登记操作手册



见习单位申请业务操作手册

（V1.0）
目  录

3一、业务规则


31.1 办理对象


31.2 办理条件


3一、进入方式


4二、功能列表


42.1 就业见习单位申请




一、业务规则
1.1 办理对象
单位。
1.2 办理条件

1.全省范围内依法注册成立、合法经营、用工合法合规、管理规范的各类用人单位，其中，经各级政府部门认定的产业园区、工业园区、创业孵化基地、农民工创业园等园区（基地）运营管理部门可作为园区（基地）入驻单位代表统一申请设立。

2.社会信誉良好，通过“信用中国”网站、国家企业信用信息公示系统、国家税务总局、国家税务总局贵州省税务局官网等公共信息平台查询近2年内无未处理的失信和违法违规记录。

3.能够稳定提供一定数量符合离校未就业高校毕业生、失业青年知识结构和技能特点的见习岗位。

4.建立带教制度，有负责见习人员管理的工作机构和辅导人员。

5.有规范的见习场所和具备符合国家规定的劳动保护和职业防护设施设备及劳动安全卫生条件。

6.能够按规定为见习人员提供基本生活补助，办理人身意外伤害与住院医疗商业保险，且保险期覆盖见习协议期
一、进入方式

登录成功后，依次点击：高校毕业生专区➡就业见习单位申请
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二、功能列表

2.1 就业见习单位申请
单位基本信息自动加载。
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选择归属地，这里的归属地一般选到第三级（区县级）。
填写好基本信息后，选择申报级别，如果选择市则推送市级经办机构进行审核，如果选择县区则推送至区县级经办机构进行审核。
上传材料
[image: image4.png]L ST

© EigbRHE
TERFRSIFERIT F, A0 EfE5(pg. jpea. pno)iETUE, (ds. Xisx, word)iETURIRl, SAKEMTBI2Y, EATHANRETIM.

M=

R

RI s

TERURBSERIIIREE WIBfeE

SN WIS

B WIReE

UMD EEEE WIBeE





点击提交，推送就业经办机构审核
见习岗位申请业务操作手册
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42.1 就业见习岗位申请




一、业务规则
1.1 办理对象
单位对象。
1.2 办理条件

见习单位结合实际，及时向属地人力资源社会保障部门报送岗位需求计划，并按规范在服务专区中提交见习岗位信息，经属地人力资源社会保障部门审核通过后发布至服务专区。

各地人力资源社会保障部门按照多元募集、量质并重的原则，选取一批科研类、技术技能类、管理类、社会服务类示范性见习岗位，并在服务专区中标识为“示范岗位”，方便见习人员筛选查看。
一、进入方式

登录成功后，依次点击：高校毕业生专区➡就业见习岗位申请
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二、功能列表

2.1 就业见习岗位申请

单位基本信息和联系信息自动加载。
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填写申请的岗位信息，点击添加，将岗位添加至表格。
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再次在岗位中录入信息点击添加可添加多个岗位
可对表格中的岗位进行编辑和删除操作
岗位录入完成后点击提交，可推送至经办机构审核。
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见习岗位管理业务操作手册

（V1.0）
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42.1 就业见习岗位管理




一、业务规则
1.1 办理对象
单位对象。
1.2 办理条件

见习单位结合实际，及时向属地人力资源社会保障部门报送岗位需求计划，并按规范在服务专区中提交见习岗位信息，经属地人力资源社会保障部门审核通过后发布至服务专区。

各地人力资源社会保障部门按照多元募集、量质并重的原则，选取一批科研类、技术技能类、管理类、社会服务类示范性见习岗位，并在服务专区中标识为“示范岗位”，方便见习人员筛选查看。
一、进入方式

登录成功后，依次点击：单位中心➡见习管理➡见习岗位管理
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二、功能列表

2.1 就业见习岗位管理
可根据岗位名称和岗位有效状态筛选。
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可查看岗位详情。
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可撤销岗位，注意，如果岗位状态未待审核，这时可直接撤销，如果状态审核通过，这时撤销需等待人社部门审核。
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见习人员管理业务操作手册

（V1.0）
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一、业务规则
1.1 办理对象
单位对象。
1.2 办理条件

见习单位结合实际，及时向属地人力资源社会保障部门报送岗位需求计划，并按规范在服务专区中提交见习岗位信息，经属地人力资源社会保障部门审核通过后发布至服务专区。

各地人力资源社会保障部门按照多元募集、量质并重的原则，选取一批科研类、技术技能类、管理类、社会服务类示范性见习岗位，并在服务专区中标识为“示范岗位”，方便见习人员筛选查看。
一、进入方式

登录成功后，依次点击：单位中心➡见习管理➡见习人员管理
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二、功能列表

可根据姓名、身份证号、联系电话、人员见习状态筛选
2.1 就业见习人员确认
人员状态选择待确认，点击查询。
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可查看简历。
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可查看见习意愿
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可查看材料
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点击人员确认进行确认
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2.2 就业见习人员上岗
人员状态选择确认审核，点击查询。
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点击人员上岗。
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选择确认下拉选
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填写见习开始时间和商业保险相关信息
上传材料
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点击保存
2.3 就业见习人员终止
人员状态选择确认审核，点击查询。
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点击人员终止
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选择终止原因，若选项为留用则人员状态自动变更为留用状态
填写见习结束时间，上传材料
点击保存


