翁源县高校毕业生

就业创业、档案业务

政策服务手册

翁源县人才工作管理办公室

2023年7月
一、就业创业补贴
（一）灵活就业社保补贴

补贴条件：1.劳动者属于就业困难人员或毕业2年内高校毕业生。2.已向公共就业人才服务机构以灵活就业类型登记就业。3.以个人身份缴纳社会保险费。

补贴对象：符合条件的人员。

补贴标准：每月按不超过实际社保缴费额2/3的标准给予补贴。

补贴期限：除对距法定退休年龄不足5年的人员可延长至退休外，其余人员最长不超过3年。

应提交材料：符合条件人员基本身份类证明或毕业证书（以毕业2年内高校毕业生身份享受时提供）。

申请程序：补贴对象原则上应按季度（或半年）向参保地人力资源社会保障部门申请对上季度（或半年）已缴纳的社会保险费给予补贴。首次补贴申请应于办理就业登记之日起1年内提出。

经办单位: 县人社局

咨询电话：2812297
（二）高校毕业生基层岗位补贴

补贴条件：1.劳动者属于毕业2年内高校毕业生。2.劳动者到乡镇（街道）、村居社会管理和公共服务岗位就业（含参加政府部门组织的服务基层项目），签订一年以上劳动合同或服务协议。3.劳动者按规定缴纳社会保险费。4. 劳动者不属于机关事业单位编内人员。

补贴对象：符合条件的人员。

补贴标准：每人每月200元。

补贴期限：最长不超过3年。

应提交材料：符合条件人员基本身份类证明或毕业证书；劳动合同（属服务基层项目提供服务协议或用人单位出具的书面证明）。

申请程序：用人单位（或补贴对象）应按季度（或半年）向所在地人力资源社会保障部门申请对上季度（或半年）的补贴。首次补贴申请应于签订劳动合同或服务协议之日起1年内提出。本项补贴与公共就业服务岗位补贴、基层就业补贴不得叠加享受。

经办单位: 县人社局

咨询电话：2812297
（三）求职创业补贴

补贴条件：1.属于广东省内普通高等学校、中等职业学校、技工院校毕业学年学生。2.具有以下情形之一：城乡困难家庭（低保家庭、残疾人家庭、脱贫人口家庭、特困职工家庭）成员，特困人员，残疾人，曾获得国家助学贷款。

补贴对象：符合条件的人员。

补贴标准：每人3000元。

补贴期限：一次性。

应提交材料：困难情形证明（包括城乡低保证、特困职工证、特困人员救助供养证、残疾人证或获得国家助学贷款证明材料）；学籍证明。

申请程序：毕业生所在学校负责收集补贴申请材料，代为向所在地人力资源社会保障部门提出补贴申请。补贴申请应于有关学生毕业前提出。

经办单位: 县人社局

咨询电话：2872162
（四）基层就业补贴

补贴条件：1.劳动者到中小微企业、个体工商户、社会组织等就业，或到乡镇（街道）、村居社会管理和公共服务岗位就业，签订一年以上期限劳动合同或服务协议，就业时属于毕业2年内高校毕业生。2.劳动者已按规定缴纳6个月以上社会保险费。
中等职业学校、技工院校应届毕业生到粤东西北地区就业且符合上述相关条件的，也可申请本项补贴。

补贴对象：符合条件的人员（机关事业单位编内人员除外）。
补贴标准：每人5000元。

补贴期限：一次性。
应提交材料：符合条件人员基本身份类证明或毕业证书；劳动合同（属服务基层项目提供服务协议或用人单位出具的书面证明）。

申请程序：补贴对象（或用人单位）应于稳定就业满6个月之日起1年内，向就业地人力资源社会保障部门提出补贴申请。本项补贴与高校毕业生基层岗位补贴、公共就业服务岗位补贴不得叠加享受。

经办单位: 县人社局

咨询电话：2812297
（五）一次性创业资助
补贴条件：

1.初创企业的法定代表人或经营者（女性不超过55周岁、男性不超过60周岁）符合以下条件之一：

（1）普通高等学校、中等职业学校、技工院校学生（在校及毕业5年内）和毕业5年内的出国（境）留学回国人员；

（2）军转干部、退役军人；

（3）登记失业人员、就业困难人员、本省脱贫人口；

（4）返乡创业人员，具体包括：在韶关所辖乡镇创业（不含创办个体工商户）的各类劳动者；户籍地为韶关，离开韶关外出求学、务工后返回韶关辖区内创业的劳动者。
（5）创办驿道客栈、民宿、农家乐的人员。

2.初创企业登记注册满6个月，申请补贴前连续3个月有在职员工（不含法定代表人或经营者）正常缴纳社会保险费，且申请时未被市场监管部门列入“经营异常名录”。

补贴对象：符合条件的创业者。符合条件人员和创办主体只能享受一次创业资助。

补贴标准：10000元。

补贴期限：一次性。

应提交材料：1.符合条件人员基本身份类证明；2.符合条件人员身份证明。属在校生的提供学籍证明；属毕业生的提供毕业证书；属出国（境）留学回国人员的提供学历学位认证书；属退役军人、军转干部的提供退役证或转业证；属返乡创业人员第一、三类的提供户口簿，外出求学返乡人员提供毕业证书，省外返乡人员提供《就业创业证》或《就业失业登记证》或社保缴费记录。    申请程序：补贴对象应于相关创办主体登记注册之日起3年内，向登记注册地人力资源社会保障部门提出补贴申请。

经办单位: 县人社局

咨询电话：2812297
（六）创业租金补贴

补贴条件：1.初创企业的法定代表人或经营者（女性不超过55周岁、男性不超过60周岁）符合以下条件之一：

（1）普通高等学校、中等职业学校、技工院校学生（在校及毕业5年内）和毕业5年内的出国（境）留学回国人员；

（2）军转干部、退役军人；

（3）登记失业人员、就业困难人员、本省脱贫人口；

（4）创办驿道客栈、民宿、农家乐的人员。

2.初创企业租赁场地用于经营（租赁地址与注册登记地一致），相关场地非法定代表人或经营者自有物业。

3.初创企业申请补贴前连续3个月有在职员工（不含法定代表人或经营者）正常缴纳社会保险费，且申请时未被市场监管部门列入“经营异常名录”。

补贴对象：符合条件的创业者。

补贴标准：每年最高4000元。

补贴期限：累计不超过3年。

应提交材料：1.符合条件人员基本身份类证明；2.符合条件人员身份证明。属在校生的提供学籍证明；属毕业生的提供毕业证书；属出国（境）留学回国人员的提供学历学位认证书；属退役军人、军转干部的提供退役证或转业证；3.场地租赁合同及租金发票。

申请程序：补贴对象应按1年或2年向登记注册地人力资源社会保障部门提出补贴申请。首次补贴申请应于相关创业主体登记注册之日起3年内提出，核发企业登记注册之日至满1年或2年期间的租金补贴。

经办单位: 县人社局

咨询电话：2812297
（七）小微企业社保补贴

补贴条件：1.用人单位属于小型微型企业。2.用人单位招用毕业2年内高校毕业生，与其签订一年以上劳动合同。3.相关人员按规定缴纳社会保险费。
补贴对象：符合条件的用人单位（劳务派遣单位除外）。

补贴标准：每月按用人单位为符合条件人员实际缴纳的基本养老保险费、基本医疗保险费、失业保险费、工伤保险费、生育保险费给予补贴。

补贴期限：每人最长可享受2年。

应提交材料：符合条件人员基本身份类证明或毕业证书；劳动合同。

申请程序：补贴对象原则上应按季度（或半年）向所在地人力资源社会保障部门申请对上季度（或半年）已缴纳社会保险费给予补贴。首次申请应于首次签订劳动合同之日起1年内提出。

经办单位: 县人社局

咨询电话：2812297
（八）就业见习补贴

补贴条件：1.用人单位组织毕业2年内高校毕业生或16-24岁失业青年参加就业见习。2.用人单位每月按不低于当地最低工资80%的标准对见习人员支付工作补贴。
补贴对象：符合条件的用人单位（劳务派遣单位除外）。

补贴标准：每人每月按不高于当地最低工资标准且不高于用人单位实际支付的工作补贴金额，给予补贴。

补贴期限：最长不超过12个月。
应提交材料：见习协议书；符合条件人员基本身份类证明或毕业证书（以毕业2年内高校毕业生身份享受时提供）；见习单位发放补贴明细账（单）；见习人员人身意外伤害保险发票（参加了工伤保险的可不提供）。

申请程序：补贴对象应于见习结束之日（实际见习时间不少于3个月）起1年内，向所在地人力资源社会保障部门提出补贴申请。
经办单位: 县人社局

咨询电话：2812297
翁源县流动人员档案

服务清单

流动人员档案接收
一、业务简介
为我县生源的高校毕业生或在我县就业的在职流动人员接收符合存档条件的个人档案。
二、办理对象
个人
三、办理条件
生源在我县的或我市户籍的或在我县就业的人员，存放在其他有资质的人事档案保管机构的档案。
四、提交材料
1.个人有效身份证件；
2.个人毕业生报到证或学历证书备案表；
凭上述材料开具《调档函》或直接由原存档单位通过邮政机要渠道寄送到我中心。
五、办理流程

（一）网上办理流程

申请人登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系统（http://ggfw.gdhrss.gov.cn/rsdabzh）→选择档案接收→按要求上传申请材料扫描件，填写申报信息→审核通过后，系统自动生成调档函，申请人可在线下载调档函件。

（二）线下办理流程

1.申请。携带材料前往翁源县人才交流服务中心；
2.审核。翁源县人才交流服务中心进行身份信息核实；
3.办理。翁源县人才交流服务中心开具调档函；
4.办结。办理人领取调档函前往调档地办理调档。
六、办理时间
即办
七、咨询电话
翁源县人才交流服务中心：0751-2812297

流动人员档案转递
一、业务简介
根据档案存放在我县人才交流服务中心的流动人员申请，办理档案转递。
二、办理对象
个人/企业/单位
三、办理条件
档案存放在我县人才交流服务中心的人员，档案接收单位必须具有档案保管资质且能接收机要文件。
四、提交材料
1.具备人事档案管理权限的接收单位出具的调档函原件；
2.调档人有效身份证；
3.调档人有效身份证复印件及亲笔签名的委托书（仅限代办）。
五、办理流程

（一）网上办理流程

申请人登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系统（http://ggfw.gdhrss.gov.cn/rsdabzh）→选择档案转出→按要求上传申请材料扫描件，填写申报信息→审核通过后，工作人员将于7个工作日内通过机要邮寄方式寄出人事档案。

（二）线下办理流程

1.申请。申请人向翁源县人才交流服务中心提出申请，提交申请材料；
2.受理审核。中心工作人员核验申请材料，当场作出受理决定。申请人符合申请资格，并材料齐全、格式规范、符合法定形式的，予以办理；申请人不符合申请资格或材料不齐全、不符合法定形式的，中心工作人员不予受理，告知不予办理的理由。申请人材料不符合要求但可以当场更正的，退回当场更正后予以办理。
六、办理时间
7个工作日内发出
七、咨询电话
翁源县人才交流服务中心：0751-2812297
为符合相关规定的单位提供档案
查（借）阅服务
一、业务简介
根据符合档案查阅申请范围的单位的申请，提供流动人员档案开展查（借）阅服务。
二、办理对象
行政机关/国企事业单位人事部门
三、办理条件
符合档案查阅申请范围的单位。具体包括：县级以上（含县级）公共就业和人才服务机构、经人力资源社会保障部门授权的单位、公检法、纪检等办理案件的相关部门以及其他有档案管理权限的单位。
四、提交材料
1.查档单位开具的介绍信；
2.经办人身份证或工作证。
五、办理流程

（一）网上办理流程

档案查阅：查档单位登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系统（http://ggfw.gdhrss.gov.cn/rsdabzh）→选择档案查阅→按要求上传申请材料扫描件，填写申报信息→审核通过后，单位人员按照预约时间到现场查阅档案。

档案借阅：借阅单位登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系（http://ggfw.gdhrss.gov.cn/rsdabzh）→选择档案借阅→按要求上传申请材料扫描件，填写申报信息→审核通过后，工作人员将于5-10个工作日内通过机要邮寄方式寄出人事档案—档案材料原件需于15个工作日内寄回，借阅单位寄出后，登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系统填写机要信息。

（二）线下办理流程
1.申请。申请单位向人社局档案室提出申请，提交申请材料；
2.受理审核。档案室工作人员核验申请材料，当场作出受理决定。申请单位符合申请资格，并材料齐全、格式规范、符合法定形式的，予以办理流动人员人事档案查（借）阅；申请单位不符合申请资格或材料不齐全、不符合法定形式的，工作人员不予受理，告知不予办理的理由。申请单位材料不符合要求但可以当场更正的，退回当场更正后予以办理。
办理时间
即办
七、咨询电话
档案室：0751-2818330

依据档案记载出具存档证明
一、业务简介
根据档案保管在翁源县人才交流服务中心的个人提出申请，依据档案记载出具档案存放证明。
二、办理对象
个人
三、办理条件
具备依据档案出具证明条件的个人；个人档案保管在翁源县人才交流服务中心的人员，可提出申请。
四、提交材料
1.经办人身份证原件；
2.经办人委托书（代办时提供）。
五、办理流程

（一）网上办理流程

申请人登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系统（http://ggfw.gdhrss.gov.cn/rsdabzh）→选择依据档案记载出具相关证明→按要求填写申报信息→审核通过后，系统自动生成证明文件，申请人可在线下载证明文件。

（二）线下办理流程
1.申请。申请人向我局档案室提出申请，提交申请材料；
2.受理审核。档案室工作人员核验申请材料，当场作出受理决定。申请人符合申请资格，并材料齐全、格式规范、符合法定形式的，予以办理，依据档案开具证明；申请人不符合申请资格或材料不齐全、不符合法定形式的，工作人员不予受理，告知不予办理的理由。申请人材料不符合要求但可以当场更正的，退回当场更正后予以办理。
六、办理时间
即办
七、咨询电话
档案室：0751-2818330



