就业困难人员城镇公益性岗位补贴工作流程

一、事项名称

城镇公益性岗位补贴资金申领

二、政策依据

《关于印发济南市城乡公益性岗位开发管理及补贴办理流程的通知》（济就字〔2022〕9号）

三、办理条件

使用公益性岗位的用人单位。招用我市居民中，在法定劳动年龄内、有劳动能力和就业愿望，已进行失业登记并经认定的下列人员，城镇零就业家庭人员、城镇大龄失业人员（女性 45 周岁以 上、男性 55 周岁以上至法定退休年龄）、登记失业的 “4050”人员 (女性 40 周岁、男性 50 周岁以上的人员)、抚养未成年子女的单亲家庭成员、享受最低生活保障人员、残疾人、连续失业一年以上人员。
四、办理层级

长清区公共就业和人才服务中心、街道（镇）公共就业服务机构

五、办理材料

（一）需要服务对象提供材料

1.《城镇公益性岗位补贴人员花名册》

2.《城镇公益性岗位补贴资金申请汇总表》

3.银行代单位发放工资凭证

六、办理流程
（一）城镇公益性岗位招聘程序

城镇公益性岗位开发工作在区县人民政府统一指导下， 由街道（镇）负责具体组织实施。
1.发布公告。用人单位向长清区公共就业和人才服务中心提出城镇公益性岗位开发申请，经审批同意后，由区县或街道（镇）公共就业服务机构向社会发布城镇公益性岗位招用人员公告。
2.报名申请。符合条件且有意从事城镇公益性岗位的人员向街道（镇）公共就业服务机构提出申请。
3.民主评议。 街道（镇） 按照公开、公正、公平的原则 对有意从事城镇公益性岗位的申请人进行资格审核、民主评议， 确定拟聘用人员后报长清区公共就业和人才服务中心。
4.审核公示。 长清区公共就业和人才服务中心会同相关政府部门对申请人的信息进行核实比对， 审核无误后， 由街道（镇） 发布 《城镇公益性岗位拟聘用人员公示》，公示期不少于 3 天， 无异议的， 街道（镇） 将拟聘用人员信息录入“山东省公共就业人才服务信息系统”后报长清区公共就业和人才服务中心审批。
5.区县审批。 长清区公共就业和人才服务中心对拟聘用城镇公益性岗位人员进行审批。
6.签订合同。 由用人单位与聘用的城镇公益性岗位人员签订合同，明确双方的权利和义务。
7.岗前培训。 根据岗位需要及时提供有针对性的岗前培训，使其掌握上岗岗位所需的基本规范和技能。
8. 安排上岗。 长清区公共就业和人才服务中心及街道（镇） 公共就业服务机构督促使用城镇公益性岗位的用人单位， 及时安排符合条件人员上岗。
（二）城镇公益性岗位补贴的申报、审核和发放程序

城镇公益性岗位补贴实行先缴后补。
补贴申报。用人单位填制、 汇总《城镇公益性岗位补贴人员花名册》（附件3）、《城镇公益性岗位补贴资金申请汇总表》（附件 4）、银行代单位发放工资凭证， 向长清区公共就业和人才服务中心提出补贴资金发放申请。

2.补贴的审核和发放

长清区公共就业和人才服务中心对用人单位申请城镇公益性岗位补贴资金材料及申请公益性岗位补贴的在岗人员信息通过数据比对进行核实，符合条件的录入山东省公共就业人才服务信息系统。各级公共就业服务机构对数据比对结果核实无误后， 长清区公共就业和人才服务中心进行公示， 公示期 5 个工作日， 无异议的， 及时将补贴资金拨付至用人单位在银行开立的基本账户。城镇公益性岗位补贴发放公示期满 20 个工作日之内，要将补贴资金拨付发放到位。

七、受理及反馈渠道

1.现场办理：街道（镇）公共就业服务机构。

2.网上办理：山东公共就业人才服务网上服务大厅、山东政务服务网。

3.反馈渠道：长清区公共就业和人才服务中心
八、办理时限

网上办理：即时受理； 现场办理：即时受理；

（材料齐全、信息准确、符合申请条件，在工作日即时受理，不含确认审核、公示、资金拨付等环节）。

九  咨询电话  

	公共就业服务机构
名称
	地      址
	咨询电话

	济南市长清区公共就业和人才服务中心
	济南市长清区平安街道通发大道1399号政务服务中心
	基层就业指导科：0531-87268816

	济南市长清区文昌街道办事处便民服务大厅
	济南市长清区五峰路与龙泉街交叉路口向南300米路西文昌街道便民服务大厅
	0531-87202643

	济南市长清区平安街道办事处便民服务大厅
	济南市长清区平安街道办事处便民服务大厅
	0531-87459095

	济南市长清区崮云湖街道办事处便民服务中心
	济南市长清区芙蓉路东段创新大厦西副楼便民服务中心
	0531-87431016

	济南市长清区五峰山街道办事处人社中心
	济南市长清区五峰山街道办事处人社中心
	0531-87311933

	济南市长清区归德街道办事处便民服务大厅人社中心
	济南市长清区归德街道办事处驻地便民服务大厅人社中心
	0531-87351277

	济南市长清区孝里街道办事处便民服务大厅人社中心
	济南市长清区孝里街道办事处驻地党群服务中心
	0531-87389526

	济南市长清区张夏街道便民服务中心
	济南市长清区张夏街道政府驻地
	0531-87476918

	济南市长清区万德街道便 民服务中心
	济南市长清区万德街道办事处便民服务中心
	0531-87451908

	济南市长清区双泉镇便民服务中心
	济南市长清区双泉镇人民政府南50米路东
	0531-87392126

	济南市长清区马山镇人社中心
	济南市长清区马山镇人民政府驻地便民服务大厅
	0531-87332669











