附件1
就业见习单位申报流程

一、申报条件
（1） 依法登记注册，制度健全完善，经营状况正常，办公环境良好，能够按照有关规定对见习人员进行规范有效的管理；
（2） 有专职人员负责见习工作，按照见习人数一定比例（不超过一带三）委派经验丰富、技术水平较高、责任心较强的正式人员作为见习带教老师；
（3） 提供的见习岗位能够有效提高见习人员的技能水平和就业能力，人身意外伤害风险较低；
（4） 能够按时足额为见习人员提供基本生活费（不低于当地最低工资标准），办理人身意外伤害保险；
（5） 能够严格遵守国家和地方法律法规，有符合规定的劳动保护和职业防护措施。
（6） 见习单位存在以下情形之一的不予纳入：①不遵守《劳动法》的单位；②在见习期间，不及时给见习人员发放基本生活费、办理人身意外伤害保险的单位；③违法经营，财务管理不规范，不按章纳税，有不良诚信记录的单位；④上年度或本年度受到劳动监察部门查处，有拖欠员工工资行为的单位；⑤经营管理松散，上年度或本年度被有关部门通报批评或受到处理的单位。
二、申报材料
（1） 就业见习单位申请报告。主要包括单位简介、经营状况、在岗人员情况、日常管理情况、提供见习岗位情况、带教老师情况、见习基本生活费标准、计划留用率、专业学历要求等内容；
（2） 就业见习单位申报表；
（3） 就业见习岗位计划表；
（4） 事业单位组织机构代码证或社会组织登记证或企业营业执照扫描件。
三、申报方式
（1） 单位申请。用人单位通过“河南就业网上办事大厅”平台，向当地公共就业人才服务机构提出申请，并提交按要求提供所需材料；
（2） 资料审核。公共就业人才服务机构收到申请材料后，应在10个工作日内进行书面审核，提出初步意见；
（3） 考察评估。对通过资料审核的申请单位，由同级人力资源社会保障部门在15个工作日内组织相关专家对其见习场所、管理制度、师资配备、经营管理等进行实地考察评估，提出专家评估意见；
（4） [bookmark: _GoBack]公示认定。人力资源社会保障部门根据专家考察评估意见，将拟认定见习单位名单在部门官网公示5个工作日，公示期满无异议的，予以发文确认；
（5） 年度复查。初次认定的见习单位有效期为两年，有效期满经复查合格的，可延续两年。见习岗位计划有效期为一年，每年第一季度申报本单位本年度的见习岗位计划。
四、申报时间
用人单位可根据需要随时申请，人社部门常态化开展就业见习单位认定工作。
