 就业创业网办业务热点问题解答手册

2021年2月
一、招用参保类

1、人员新增登记里面的“区划”应如何选择？是填单位的还是个人的？如果是填单位的，是填单位注册地还是经营地？如果是填个人的，是填户籍地还是用工地？如果填户籍地，本市户籍的是填户籍所在区还是居住地所在区？外地户籍的怎么填？

答：人员新增界面有明确提示如何准确录入信息，请参照录入截图。“区划”信息应填写个人户籍地所在区划（系统中有提示）。[image: image1.png]DA 2123335 AR THAL A AT »RRSK

‘&E!ﬁ)\

|§$EE

=
=1
RBE
CEEEEER)

FERESE

R

B8

“AOEE

TTFETEE)

‘P

g3

R

Loading

e

WS ERLARARWSHE:

“BBES
E
BEEE

R(ETEE)

M

110101199003077635

. v

ERLE—E

D]




2、 人员新增登记里面的“工种”应如何选择？法人无法选择一级菜单“单位负责人”，只能选择二级菜单“企业管理人员”吗？（但在“社保业务”里同步就业时，“工种”可以选择企业负责人，两个系统的“工种”不统一。）其他人员类别的工种，如果没有相对应的工种应如何选择？例如，原系统有“客服专员”这一工种，现在系统搜索“客服”，没有该工种，应如何选择？

    答：目前工种的分类是由省里统一确定，如果没有相应的工种，建议在目前的工种系统中选择相似度高的工种填写。
3、人员新增登记里面的“单位所在区县”应如何选择？是填单位注册地还是经营地？如果“区划”这一项是填单位区划，“单位所在区县”和“区划”要填写一致吗？如果区划选择“保税区”，但“单位所在区县”里没有保税区，应如何选择？
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答：“单位所在区县”应按照用人单位注册地区划选择，其中，市本级注册的用人单位，按照主要经营地区划选择。用人单位区划信息是按照国家统计局关于行政区划进行划分的，因此自贸片区用人单位区划应选择黄岛区，具体街道、社区信息以自贸片区就业服务机构的划分为准。

4、查询与导出里面的“信息录入”，“申报起始日期”是指就业备案时间还是合同起始日期？如果要查询该单位目前所有就业人员和已离职人员的登记表和花名册，必须要先录入准确的“申报起始日期”和“申报结束日期”才能查询到吗？目前系统，如果无法确定所查询人员的“申报起始日期”，随意选择一个时间，无法实现查询。 

答：“申报起始日期”是指用人单位办理就业登记的时间。如果用人单位要选择所有人员，只需将“申报开始时间”点击清除即可。

5、如何打印就业登记表、就业花名册？

答：进入用人单位账号后，点击“查询与导出”，选择时间段、输入人员身份证号后，点击“查询”，在结果列表中选中该条人员信息，就可以导出登记表和花名册，并进行打印。

6、在社保系统“网上帮办”修改了户籍信息，就业信息是否自动同步修改？

答：就业和社保系统已拆分，不会同步修改基本信息。职工修改就业信息，可以拿着证明材料到就近的公共就业服务机构窗口现场办理。
7、如何补办就业登记？最早可以补办多久之前的就业手续？

答：因公共就业系统省集中，补办就业登记模块尚未开发，有需要的服务对象可到公共就业服务机构现场补办。补办就业登记需结合劳动合同开始时间及就业相关材料综合确定。

8、办理完就业登记（解聘备案）多久可以打印就业（解聘）表格？

答：可以即时打印就业（解聘）表格。

9、单位在哪里打印《就业登记表》或《解除劳动合同报告书》？

答：进入用人单位账号后，点击“查询与导出”，选择时间段、输入人员身份证号后，点击“查询”，在结果列表中选中该条人员信息，就可以导出登记表和花名册，并进行打印。

登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“相关下载”--“解除终止劳动合同报告书”。
10、单位登录“招用参保”“三口合一”模块时，为何提示用户名密码不匹配？

答：“用户名密码不匹配”即提示单位用户名和密码不匹配，一是预留手机号找回：已经预留手机号的，可选择“预留手机号找回”录入单位的登录名，按照提示找回密码，即时生效；二是法人身份信息找回:如果忘记单位的登录名，可选择“法人身份信息找回”方式，按照提示录入单位统一社会信用代码，法人姓名，法人社会保障号码，社保保障卡号，银行卡号信息，如录入的信息准确无误，可立即找回单位的登录名，及密码重置。三是上传证明材料找回：未预留手机号码的，可选择“上传证明材料找回”方式，录入范围的登录名，按照提示上传材料并推送内网审核。具体操作细节详见“操作指南下载”。

11、 在哪里打印《劳动合同示范文本》?

答：市人社局官网“互动交流”-“相关下载”中有《劳动合同示范文本》，用人单位可参考使用。

12、单位忘记就业登记登录账号或密码应如何找回？是否可以网办？

答：一是预留手机号找回：已经预留手机号的，可选择“预留手机号找回”录入单位的登录名，按照提示找回密码，即时生效；二是法人身份信息找回:如果忘记单位的登录名，可选择“法人身份信息找回”方式，按照提示录入单位统一社会信用代码，法人姓名，法人社会保障号码，社保保障卡号，银行卡号信息，如录入的信息准确无误，可立即找回单位的登录名，及密码重置。三是上传证明材料找回：未预留手机号码的，可选择“上传证明材料找回”方式，录入范围的登录名，按照提示上传材料并推送内网审核。具体操作细节详见“操作指南下载”。

13、已离职员工是否可以打印《就业登记表》？有无限制？

答：用人单位可以打印离职员工的《就业登记表》。

2、 就业创业扶持类

  1、如何申领创业补贴？
答：一、网上办理
  （1）创业实体登录青岛市人力资源和社会保障局网站（http://hrss.qingdao.gov.cn）-网上办事大厅—就业网办—单位业务—一次性创业补贴申报（输入用户名、密码和验证码登录），由创业实体对申报材料进行真实性承诺；
  （2）选择进入“一次性创业补贴申报”，按照系统提示进行信息录入；
  （3）信息录入确认无误后按系统提示扫描上传所需材料；
  （4）上传材料后待网上反馈受理通知书。
二、现场办理
申请人可持所需材料到区（市）、街道（镇）任一公共就业服务机构现场申请办理。
三、所需材料
1. 法定代表人或个体工商户负责人身份证原件或社保卡；
2.相关证书：
（1）创业者属于大中专毕业生的提供《毕业证》；
（2）技工院校毕业生的提供《毕业证》、《职业资格证》原件；
（3）属于留学回国及台港澳高校毕业生的，提供教育部学历认证证明；
（4）属于普通高校休学创业大学生的提供学校出具的休学相关材料。

2、如何申报以工代训补贴？申报所需材料是什么？

答：按照《关于停止受理企业吸纳就业以工代训和困难企业以工代训补贴申请的通知》（青人社字〔2021〕18号），专账资金规模低于建账资金规模的30%时，停止执行以工代训补贴政策。市人社局已经发布公告，自2021年2月1日零时起，关闭申请入口，停止受理企业吸纳就业以工代训和困难企业以工代训补贴申请。
按照《关于进一步完善城乡劳动者职业技能培训补贴政策的通知》（青人社规〔2019〕18号）文件要求，企业吸纳就业困难人员以工代训补贴政策（1000元/人）执行期至2021年12月31日，补贴申请时，企业提交通过青岛人社局官网申报页面下载打印的《用人单位以工代训补贴资金审批表》和《用人单位以工代训补贴人员花名册》，以及不少于2张以工代训过程照片。
3、申请某项就业创业补贴时，需要上传的材料有没有模版可供参考？

答：使用个人授权书将资金拨付至个人银行账户的企业类型，只能为“个体工商”、“个人独资企业”和“一人有限公司”，目前信息系统根据工商信息企业类别自动判断，不在范围内的企业系统不要求上传《个人账户使用授权书》。

4、就业网办部分业务（比如创业补贴）操作时，要求单位上传税务报表,对于报表的数据填写有具体要求吗？

答：要求企业如实填写报税数据，是否符合条件由系统按照工信部联企业〔2011〕300号文件规定给予判断。《小微企业界定公告》内详细表述相关条件并已在局网站发布，可以查询青岛市人力资源和社会保障局官网——创业广场——创业政策。

5、申报创业补贴时，系统提示法人没有办理就业登记信息，但实际法人已经成功办理就业登记，是什么原因？
答：一般为法人存在两条基本信息，需要先合并基本信息。建议服务对象联系就近的公共就业服务机构，询问两个基本信息的情况，然后根据实际情况携带相关证明材料去公共就业服务机构窗口办理信息合并业务。基本信息合并以后，可以按照流程申领创业补贴。
6、有雇工的个体工商户在网上办理的开户手续，是否会影响申领创业补贴？
答：原“三化系统”存在此问题，省就业人才系统上线后，省地维公司已在社保开户业务中进行了修改，个体工商网上开户不会再强制显示为“企业”。且为方便无雇工个体工商户外网申请创业补贴，此类人员申请补贴时，信息系统会自动添加一条就业登记信息，不需个体工商户单独办理。
三、解聘停保及失业保险待遇类

1、如何打印解合报告书？

答：登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“相关下载”--“解除终止劳动合同报告书”。

2、能否通过“青岛人社”APP申领农合工一次性生活补助？

答：可以。登录青岛人社APP，选择首页--更多--就业创业--农民工一次性生活补助申请。

3、失业登记与失业待遇申领能否合并办理？

答：由于目前更换省集中系统，失业登记属于省就业人才系统；失业待遇申请属于省社保系统，无法将两项业务合并办理。
4、查询与导出里面的“结果列表”历史解聘信息，是指哪段时间的解聘信息？

答：查询与导出里面的“结果列表”历史解聘信息是人员全部历史解聘信息。

5、咨询一下失业登记、失业待遇申领、就业困难人员认定、灵活就业补贴网办操作流程。

答：失业登记：登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“个人业务”--“失业登记”。

失业待遇申领：登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“个人业务”--“失业人员失业待遇申领”。

就业困难人员认定：登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“个人业务”--“就业困难人员认定申请”。

灵活就业补贴：登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“个人业务”--“灵活就业社保补贴申请”。

6、用人单位招用就业困难人员社保补贴和岗位补贴，超出12个月申请的，超出的月份怎样才能申请？

    答：根据《关于进一步简化流程优化服务加快落实就业创业政策有关问题的通知》（青人社规〔 2019〕11号）文件规定，用人单位申领补时，每次最多 可申领前 12个月的社会保险补贴和岗位补贴（不含申领当月）。超出12个月的社保补贴将不能申请。

7、如何申领失业金或农合工一次性生活补助？

答：登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“个人业务”--“失业人员失业待遇申领”申领失业金。登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“个人业务”--“农合工一次性生活补助申领”申领农合工一次性生活补助。
8、如何自助查询失业金或农合工一次性生活补助？

答：登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“个人业务”--“失业金信息”查询失业金或农合工一次性生活补助。

9、通过“解聘停保”模块给离职人员办理解聘停保手续时，为何提示？应如何处理？

答：通过“解聘停保”模块不会提示“社保停保成功，解聘备案失败”。
10、如何打印失业保险关系转移证明？

答：登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“个人业务”--“失业保险关系转移证明”打印。
11、非青岛户籍人员外网办理失业登记时，是否必须上传《居住证》？

答：非青岛户籍人员外网办理失业登记时需选择常住地登记，界面中已提示“常住地登记请上传居住证图片。”

12、单位办理解聘备案，填错解合原因且已提交，是否可以线上申请修改？

答：目前单位办理解聘备案如需修改解聘原因或解聘时间，需持单位盖章、个人签字的《互联网解聘备案业务信息更正申请表》到单位参保缴费所在地的区、市就业服务中心现场申请更正。

13、在哪里查询失业金或农合工一次性生活补助审核及发放进度？

答：登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“个人业务”--“失业金信息”查询失业金或农合工一次性生活补助审核及发放进度。

14、法人代表不能办理解聘备案，是否有提示说明?

答：法人可以办理解聘备案，但不可以做失业登记。

15、刚申领完农合工一次性生活补助，单位就给办理了就业手续，能否正常发放农合工待遇？

答：申领农合工一次性补助后单位办理就业不影响农合工待遇发放。

16、从哪里下载《互联网解聘备案信息更正申请表》？

答：登录“青岛市人力资源和社会保障局网站”--“就业网办”--“相关下载”--“互联网解聘备案信息更正申请表”。

17、本人在外地实现就业，如何在网上报停青岛正在领取的失业金？

答：目前不能通过网办方式报停失业金。需本人携带身份证或社保卡及劳动合同等就业材料到发放失业金的区、市公共就业服务部门报停失业金。
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