见习单位申报准备材料

纸质版材料：
1、《山西省高校毕业生就业见习单位申请表》；
2、《山西省高校毕业生就业见习岗位申报表》；
3、承担就业见习单位任务告知书
4、就业见习单位承诺书（所提供资料真实性，不冒领就业资金）
5、单位简介；
6、企业门头照片及办公环境照片（多张、彩色打印）
7、单位营业执照(法人登记证或主管部门批文) 或单位机构代码证(副本)原件及复印件；
8、健全可行的高校毕业生就业见习管理制度；
9、《上年度就业见习岗位人员留用统计表》（上年度未参加见习单位不填）；
注：纸质版材料电脑填写好打印出来，一式两份，加盖单位公章，报送太谷区就业和人才服务中心。
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山西省高校毕业生就业见习单位申请表
填报日期：   年  月  日
	单

位

基

本

信

息
	1、组织机构代码：

	
	2、单位名称：

	
	3、单位简介：

	
	4、单位性质：                        现有员工人数：

	
	5、联系人姓名：

	
	6、联系人电话号码：         传真号码：        邮箱地址：

	
	7、单位地址：

	
	8：工作地点：

	见
习
岗
位
	见习岗位职责：

	
	见习内容：

	
	要求教育程度：                       专业：

	
	见习人数：      其他见习要求：

	公共
人才
服务
机构
审核
意见

	


注：1、申请单位在递交申请表的同时，请一并提交单位组织机构代码证或企业法人营业执照复印件。
2、此表一式叁份，见习单位、人才服务中心、人力资源和社会保障部门各一份。
3、此表由见习单位填写。如果申请的见习岗位多于可填写的空格数，可将此表格复印。


就业见习人员岗位申报表

填报单位(盖章)：                                                         	                    年     月     日
	见习单位名称
	单位
性质
	所属
行业
	岗位名称
	岗位
数量
	专业及岗位需求
	学历
	提供
见习
时间
	单位
联系人
	联系人
职务
	联系人电话

	
	
	
	岗位分开写
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	总计
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




承担就业见习单位任务告知书

就业见习单位承担见习任务，为见习人员提供实践能力，达成见习人员职业能力提升与实现就业。见习人员在党政机关、事业单位见习，以提升职业能力为主；见习人员在企业见习，以实现就业为主。就业单位任务告知如下，望知悉：
第一条：就业见习单位需符合下列条件：（一）在省内依法登记注册，制度健全完善，经营状况正常，办公环境良好，能够为见习人员提供必要的劳动防护用品和职业防护措施。见习单位提供的见习岗位，能有效提高见习人员的技能水平和就业能力，且人身意外伤害风险较低；（二）能够为参加就业见习的见习人员提供基本生活补助，并能为见习人员办理不低于85万元的人身意外伤害险。
第二条：见习人员就业见习期限一般为3-12个月。见习单位与见习人员签订见习协议，指定见习指导人员，履行日常管理，见习期满为见习人员出具见习证明及考核意见，作为用人单位招聘和选用见习高校毕业生的依据之一。
第三条：见习单位按月向见习人员发放基本生活补助（不低于我区最低工资标准），再按规定向区人力资源社会保障部门申请就业见习补贴，人力资源和社会保障部门、财政部门按本地最低工资标准的60%对见习单位给予见习补贴。
就业见习补贴申请材料应附：实际参加就业见习人员考勤表、工作照、见习单位发放基本生活补助明细账（单）等凭证材料。见习单位支出的见习补贴相关费用，不计入社会保险缴费基数，但符合税收法律法规规定的，可以在计算企业所得税应纳税所得额时扣除。
第四条：见习单位和参加见习人员要严格执行就业见习各项规定，不得提供伪造虚假材料套取就业资金，见习人员的基本生活补助要足额发放，如有违规一经发现，取消见习资格并追究相关人员责任。
申请就业见习单位：                负责人：（签字、手印）
                                                 
年   月   日

就业见习单位承诺书

我单位自愿承担2023年太谷区青年就业见习任务，向2年内未就业高校毕业生和城乡失业青年提供    个见习岗位，见习期限为          。
我单位承诺，严格执行就业见习各项规定，见习期间为见习人员购买人身意外伤害保险（保额不低于85万），提供不低于本地最低工资标准的生活补助，并按月发放。见习期满，对考核合格的见习人员，予以留用，并与留用见习人员签订劳动合同，办理社会保险。 


单位负责人签字：
              单位（公章）：

年  月   日












单位简介


（简述单位情况，不超过一张A4纸，限定450字内）



































企业门头照片及办公环境照片
（多张、彩色打印）





















单位营业执照或机构代码证 (副本)复印件





































xx公司（单位）
就业见习人员管理制度


[bookmark: _GoBack]（自行制定规范、详细的可行性单位管理制度，应包含考勤、考核管理内容）

上年度就业见习岗位人员留用统计表

单位名称（盖章）：                                                                          填报日期：   年     月     日
	上期开发见习岗位数
	实际见习人数
	期满留用见习人员
	备注

	
	
	
	%

	姓名
	性别
	毕业时间
	毕业院校
	所学专业
	学历
	见习起止时间
	见习岗位
	现从事岗位
	联系方式
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



注：上年度未参加见习单位不填。



