广东省职业技能提升培训补贴申领管理信息系统                                             用户操作手册

一、企业申请以工代训补贴办理流程

1、 准备以工代训资料目录1-8项纸质资料1份
2、 登录“广东省职业技能提升培训补贴申领管理信息系统”（系统网址：http://ggfw.gdhrss.gov.cn/YCZG）
3、 企业经办人员个人注册→实名认证→单位注册→单位登录（系统有指引）
4、 登录系统，进入以工代训补贴→立即办理→填写单位基本信息并保存→选择补贴月份范围并保存→新增学员或导入学员并保存→上传附件（以工代训资料目录4-8项资料扫描件）→提交审核
5、 向市人社局就业促进股报送1-8项纸质资料1份

补贴申请条件请选择：“受疫情影响出现生产经营暂时困难导致停工停业的中小微企业（企业当月增值税指标比2019年同期下降70%及以上），组织职工开展以工代训”
单位社保号以112开头，如不是请联系社保经办机构查询最新单位社保号。

咨询电话：普宁市人社局就业促进股  2255065
地    址：市党政办公大楼南区40107房

二、以工代训资料目录

1、 企业以工代训补贴申请表
2、 普宁市中小微企业承诺书
3、 企业以工代训员工名册表
4、 申请月份及之前3个月（合计4个月）企业社会保险费申报个人明细表（电子税务可以下载，加盖企业公章）
5、 2019年及今年同期增值税纳税申报表（电子税务可以下载，加盖企业公章）
6、 营业执照
7、 银行开户许可证或银行出具的账号证明
8、 所有申请人员劳动合同

4-8项资料作为附件上传省资金申请系统。

















三、相关表格























附件1
企业以工代训补贴申请表
	承诺：本企业承诺已了解广东省以工代训的有关政策和规定，所提交的资料以及所填报的内容真实有效。如有虚报、冒领、重复申领、骗取补贴的情况，本企业将补贴金额退回，并承担相应的法律责任。
已阅，同意承诺。
                                                 单位法人代表签名：         （盖章）


	企业名称
（全称）
	
	企业信用代码
	

	企业开户
银行
	
	银行账号
	

	企业类型
	
	企业规模
	大型 中型 小型 微型
	企业目前是否
停工停业
	是 否

	联系人
	
	联系电话
（手机号码）
	

	以工代训项目

	
	一、新吸纳劳动者开展以工代训（仅限中小微企业）
	二、困难企业开展以工代训（仅限停工停业的中小微企业）
	三、受疫情影响较大的行业企业（仅限外资、住宿餐饮、文化旅游、交通运输、批发零售行业）

	开展以工代训人数
	月          人
	月          人
	月          人

	
	月          人
	月          人
	月          人

	
	月          人
	月          人
	月          人

	
	月          人
	月          人
	月          人

	
	月          人
	月          人
	月          人

	
	月          人
	月          人
	月          人

	补贴金额
（500元/人·月*吸纳人数*月度数）
	元
	元
	元

	县（区）人力资源社会保障部门审核意见
	
审核补贴总金额：            元
审核后发放起始月份：202    年    月--202    年    月


经办人：           审核：               审批：           （盖章）
                           
 年     月     日




附件2

普宁市中小微企业承诺书


我单位属于            行业，上年度从业人员   人，营业收入       万元。符合《国家统计局关于印发<统计上大中小微型企业划分办法（2017）>的通知》（国统字〔2017〕213号）规定的□大型，□中型，□小型，□微型企业的标准。
本单位承诺所填内容及提供的所有资料均属真实、无误，如有虚假，本单位愿意承担一切法律责任并退回所领取的补贴资金。


单位名称（盖公章）：           
                           年  月  日      


注：所属行业为（1）农、林、牧、渔业，（2）工业（包括采矿业，制造业，电力、热力、燃气及水生产和供应业），（3）建筑业，（4）批发业，（5）零售业，（6）交通运输业（不含铁路运输业），（7）仓储业，（8）邮政业，（9）住宿业，（10）餐饮业，（11）信息传输业（包括电信、互联网和相关服务），（12）软件和信息技术服务业，（13）房地产开发经营，（14）物业管理，（15）租赁和商务服务业，（16）其他未列明行业（包括科学研究和技术服务业，水利、环境和公共设施管理业，居民服务、修理和其他服务业，社会工作，文化、体育和娱乐业等）。
1



2

附件4
企业以工代训员工名册表
申请单位盖章：                                                    2020年  月  日
	序号
	姓名
	性别
	身份证号码
	联系电话
	社保缴纳时间（2020年月至月）
	以工代训时间（2020年月至月）
	申领资金（元）

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	合  计
	





四、广东省职业技能提升培训补贴管理信息系统以工代训补贴操作手册
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[bookmark: _Toc219519126][bookmark: _Toc17434][bookmark: _Toc450299640]应用软件介绍
[bookmark: _Toc219519127][bookmark: _Toc450299641][bookmark: _Toc18066]简介
[bookmark: _Toc219519128][bookmark: _Toc450299642][bookmark: _GoBack]本子系统所涉及的用户主要包括单位用户。单位用户是指参保企业，通过统一认证账号体系获取账号信息并登录。能正常访问互联网的用户均可访问该子系统，在未登陆的情况下，访问用户可查看下策法规、通知公告、办事指南等信息；登录系统后，除了可以查看策法规、通知公告、办事指南等信息，并可根据登陆的用户类型使用网上业务办理功能。 
[bookmark: _Toc18078]子系统功能简介
以工代训补贴系统主要包括以下功能：办事指南、立即办理、办理结果、补贴人员查询等功能。
[bookmark: _Toc2704]术语说明
无。
[bookmark: _Toc450299643][bookmark: _Toc219519129][bookmark: _Toc9003]
操作概述
[bookmark: _Toc23026][bookmark: _Toc219519130][bookmark: _Toc450299644]启动与关闭
1、 启动
建议使用谷歌浏览器或IE9.0以上版本浏览器。
系统网址：http://ggfw.gdhrss.gov.cn/YCZG
[image: ]
2、 关闭
直接关闭IE浏览器、点击【退出】或【重新登录】。
[image: ]
[bookmark: _Toc450299645][bookmark: _Toc27141][bookmark: _Toc219519131]通用操作
查询：点击则根据相应查询条件进行数据查询；
清除：点击则清除对应表单数据；
新增：点击则跳转至相应信息新增界面；
修改：点击则修改所选对应信息；
删除：点击则删除所选信息；
导出：点击导出所需数据；
打印：打印所需数据；
链接跳转：点击进入相应信息查看界面。
[bookmark: _Toc450299646][bookmark: _Toc219519132][bookmark: _Toc14852]注意事项
系统使用过程，采集信息需符合系统限制规则，如基础的必录项项需填写等。
[bookmark: _Toc450299647][bookmark: _Toc219519133][bookmark: _Toc12564]
系统操作指南
[bookmark: _Toc8107][bookmark: _Toc219519135][bookmark: _Toc450299649][bookmark: _Toc488214727][bookmark: _Toc488137416]以工代训补贴
1.1.1 [bookmark: _Toc32192]立即办理
· 功能入口
以工代训补贴→立即办理
[image: ]
· 功能说明
以工代训补贴申请填写。
· 操作步骤
1、 确认承诺书
[image: ]
2、 填写单位基本信息，点击保存。（补贴申请条件、补贴地如果选择错误，在提交前可以删除；提交待审核可以撤回，或经退回后，可以删除；）
[image: ]
3、若补贴申请条件选择：“受疫情影响出现生产经营暂时困难导致停工停业的中小微企业（企业当月增值税指标比2019年同期下降70%及以上），组织职工开展以工代训”、
“受疫情影响较大的外贸、住宿餐饮、文化旅游、交通运输、批发零售五个行业的大型企业，组织职工开展以工代训的”，单位信息保存后，选择单位补贴月份范围；

[image: ]
3、 保存单位补贴月份信息后，下方显示人员信息。点击新增或导入
[image: ]

1) 新增人员界面：填写信息，点击保存。点击保存后补贴明细在下方显示。

[image: ]
2) 导入人员界面：导入人员信息：在人员信息界面点击导入按钮，进入导入界面。点击下载模板，将导入模板填写完毕后点击导入人员
[image: ]
4、 上传附件：点击上传附件，选择文件上传。
[image: ]
5、 提交审核：所有信息填写完毕后，点击提交审核。
[image: ]
1.1.2 [bookmark: _Toc13923]办理结果
· 功能入口
以工代训补贴→办理结果
[image: ]
· 功能说明
查询备案信息及审核情况。
· 操作步骤
1、 培训备案查询：输入查询条件，点击进入处理链接查看详情。
[image: ]
点击【进入处理】，可查看详细信息，同时可进行如下操作：
【删除】、【修改】：补贴申请未提交或退回；
【提交审核】：进入修改界面，补贴申请未提交或退回的业务记录。
【取消申请】：补贴申请已提交待审核的业务记录。
【下载申请表、下载花名册、导出花名册】：补贴申请提交审核的业务记录可操作。
1.1.3 [bookmark: _Toc25215][bookmark: _Toc20901]补贴人员查询
· 功能入口
以工代训补贴→补贴人员查询
[image: ]
· 功能说明
查询以工代训补贴信息。
· 操作步骤
1、 查询以工代训补贴
[image: ]
[bookmark: _Toc12303]附录：
[bookmark: _Toc5604]错误信息索引
无。
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