杭州市大学生企业实训基地网上操作流程
◆总体流程

网站登录 → 公布年度实训岗位 → 上报实训学员 → 反馈实训结束时间 → 申报实训补贴 → 审核 → 发放实训补贴
◆操作步骤

1、网站登录
各实训基地单位用注册的用户名、密码和负责人（操作员）身份证登录杭州毕业生就业创业公共网（www.hzbys.com），登录途径如下：
（1）快速登录口选择“用人单位”，通过用户名、密码和负责人（操作员）身份证登录。
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（2）从毕业生网首页创业实训版块里点击“实训机构登陆”后通过用户名、密码和负责人（操作员）身份证登录。
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2、公布年度实训岗位

进入单位用户中心之后先点击“实训岗位添加”，按规定格式录入岗位信息并予以在网上公布。毕业生可通过网站浏览岗位信息，并申请相应岗位（注意：为保证岗位信息实效性，请各单位及时维护岗位信息，其中需求人数为本岗位的需求量，已落实人数为本岗位已经落实的人数，已落实人数会根据实际申报学员的增加自动累加，添加岗位时无需填写，如该岗位人数满员则不能继续添加学员，需要继续增加，请修改需求岗位或重新发布岗位）。
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3、上报实训学员

实训学员上岗之后，在“实训学员添加”中按规定格式录入实训学员信息（注意：该操作必须在学员上岗后的一周内完成）。
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4、打印实训学员名单

在实训学员管理中“上岗申报”状态页面中检查输入的学员信息是否正确，如果发现录入的学员信息有错误请及时修改，检查无误后在“实训学员报表打印”栏里“导入学员至EXCEL表格”，并打印盖上单位的公章或人事专用章，传真至杭州市大学生企业实训工作办公室（传真：85167762），我们即日为实训学员交纳3个月的人身意外伤害保险，并且把这些学员信息在网上公示。
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已经收到名单的学员经公示后，状态变成“学员实训”，该状态下的学员个人信息只能查看不能修改。
5、反馈实训结束时间

实训结束或确认学员离职后，单位及时在实训学员管理中的“学员实训”状态点击“反馈”提交“实训结束时间”。结束时间一般以实际离职时间为准，实训结束后仍然在职的统一反馈到6月30日。



6、申报实训补贴

进入单位用户中心之后点击“实训基地补贴申报”中的“申报”按钮，按格式逐一填写每个实训学员的“劳动合同开始时间”、“劳动合同结束时间”、“养老保险参保时间”。如果在实训过程中有请假，请在“请假时间”中选择请假时间范围（例如请假1天则请假开始时间和请假结束时间写同一天），全部学员申报结束，确认无误后导出并打印《杭州市大学生企业实训补贴申报汇总表》（Excel格式）。如果在保存之后发现有错误，可以点击“修改”和“删除”进行相应操作。



7、提交申报材料

实训补贴申报完成之后，将补贴申报所需材料提交杭州市大学生企业实训工作办公室，进行审核确认（五个工作日内完成）。所需材料包括：《杭州市大学生企业实训补贴申报汇总表》、《毕业证书》（复印件）、《在杭州市区各级社会保险经办机构出具的用人单位为录用学员缴纳社会保险证明》（复印件）、《实训基单位开具的与录用学员已签订一年以上劳动（或聘用）合同的情况证明》。（注意：后面三样材料必须按照《杭州市大学生企业实训补贴申报汇总表》序号排列）。
8、打印实训补贴申报表
经市大学生企业实训工作办公室审核确认后，单位通过“实训学员管理”中的“补贴申报”页面查询审核情况，当出现列表中没有显示“未审核”的学员时，则代表该单位的实训学员已经全部审核完毕。

单位若对审核未通过的实训学员有异议，则尽快将补充材料提交杭州市大学生企业实训工作办公室进一步审核确认。

单位若对审核未通过的实训学员无异议，则可通过“补贴申报信息打印”中点击“导入学员至EXCEL”导出《杭州市大学生企业实训补贴审批表》（Excel格式），“审核未通过”的学员不包含在内。“杭州市大学生企业实训补贴审批表”（一式三份）加盖好公章，提交杭州市大学生企业实训工作办公室，我们将统一报市财政局审核拨款，并且在杭州市毕业生就业创业公共网中进行公示。



9、发放实训补贴

经市财政局审核拨款后，各单位凭具有地税章的发票或收据，到杭州市大学生企业实训工作办公室领取相应的实训补贴，并按财务规定将实训学员的生活费补贴发放到位。

10、杭州市大学生企业实训工作办公室联系方式

地    址：杭州市东新路155号杭州人才市场四楼办事大厅

邮    编：310004

联 系 人：刘舒微、李森

联系电话：85167735、85165759

传    真：85167762

电子信箱：hzxz2009@126.com
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