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1. 项目初审单位
（一）用人单位招用工补贴，自主创业补贴（场地租用补贴、创业培训补贴除外），灵活就业补贴，公益性岗位就业补贴，职业技能培训及鉴定补贴的初审单位为各区（县级市）就业办和广州市高校毕业生就业指导中心（以下简称市高指中心）。
（二）社会公共管理岗位政府购买服务补贴和职业介绍补贴初审单位为各区（县级市）就业办。
（三）就业见习补贴，临时生活补贴，人事代理服务补贴的初审单位为市高指中心。
（四）场地租用补贴的初审单位为广州市劳动就业服务管理中心（以下简称市就业中心）。
（五）创业培训补贴的初审单位为广州市就业训练中心（以下简称市就业训练中心）。
二、申领程序
（一）按月申领补贴项目
创业培训补贴、社会公共管理岗位政府购买服务补贴、职业技能培训补贴和鉴定补贴、临时生活补贴、人事代理服务补贴申领程序：
申请单位或个人在每月10日前向初审单位提出申请，经初审单位初审通过的，每月15日前向市就业专项资金审核组提交汇总申报资料。市就业专项资金审核组审核后交市财政局核准，于当月30日前核拨补贴资金至申请单位或个人。


（二）按季度申领补贴项目
用人单位招用工补贴、自主创业补贴（包括一次性创业扶持补贴、社会保险补贴、创业企业招用工补贴、一次性创业带动就业扶持补贴、岗位补贴、场地租用补贴共6项，创业培训补贴不受此限）、灵活就业补贴、公益性岗位补贴、就业见习补贴，职业介绍补贴申领程序：
申请单位或个人在每季度后第一个月25日前向初审单位提出申请，初审单位初审通过后，每季度后第二个月20日前向市就业专项资金审核组提交汇总申报资料，市就业专项资金审核组审核后交市财政局核准，于每季度后第三个月20日前核拨资金至申请单位或个人。

三、申领资料
（一）用人单位招用工补贴、创业企业招用工补贴、岗位补贴
1.《   年第  季度申领招用高校毕业生社会保险补贴和岗位补贴审批表》（附表1）；
2.《   年第  季度申领招用高校毕业生社会保险补贴和岗位补贴花名册》（附表2）；
3.身份证、高校毕业证复印件（新增人员）；
4.申领单位的《营业执照》副本复印件、银行《开户许可证》复印件（第一次申报时提供）；
5.就业困难高校毕业生父母一方或双方持有《广州市特困职工证》、《广州市城镇居民最低生活保障金领取证》、《广州市农村村民最低生活保障金领取证》和《广州市低收入困难家庭证》之一的复印件。
以上资料经初审单位审核后，连同《   年第  季度招用高校毕业生社会保险补贴和岗位补贴申领情况汇总表（区）》（附表3）送市就业专项资金审核组。
（二）自主创业补贴
1.一次性创业扶持补贴
（1）《   年第  季度申领高校毕业生一次性创业扶持补贴审批表》（附表4）；
（2）自主创业人员的身份证、高校毕业证（或学生证）复印件（核对原件）；
（3）申领单位的《营业执照》副本复印件、银行《开户许可证》复印件（核对原件）。
以上资料经初审单位审核后，连同《   年第  季度高校毕业生一次性创业扶持补贴申领情况汇总表（区）》（附表5）送市就业专项资金审核组审核。
2.社会保险补贴和岗位补贴
（1）《   年第  季度申领高校毕业生自主创业社会保险补贴和岗位补贴审批表》（附表6）；
（2）自主创业人员的身份证、高校毕业证（或学生证）复印件（核对原件）；
（3）申领单位的《营业执照》副本复印件、《开户许可证》复印件（第一次申报时提供）。
以上资料经初审单位审核后，连同《   年第  季度高校毕业生自主创业社会保险补贴和岗位补贴申领情况汇总表（区）》（附表7）送市就业专项资金审核组审核。
3.一次性创业带动就业扶持补贴
（1）《   年第  季度申领高校毕业生一次性创业带动就业扶持补贴审批表》（附表8）；
（2）《   年第  季度申领高校毕业生一次性创业带动就业扶持补贴人员花名册》（附表9）；
（3）自主创业人员的身份证、高校毕业证（或学生证）复印件（核对原件）；
（4）申领单位的《营业执照》副本复印件、银行《开户许可证》复印件（核对原件）。
以上资料经初审单位审核后，连同《   年第  季度高校毕业生一次性创业带动就业扶持补贴申领情况汇总表（区）》（附表10）送市就业专项资金审核组审核。
4.场地租用补贴
（1）《   年第  季度申领高校毕业生场地租用补贴审批表》（附表11）；
（2）《营业执照》副本复印件、银行《开户许可证》复印件，如不能提供《开户许可证》的可提供法人代表农业银行存折复印件（第一次申报时提供）；
（3）高校毕业生《毕业证书》（或学生证）、《身份证》复印件（核对原件）；
（4）企业（个体户）办公场地租赁合同复印件（核对原件）；
（5）在校学生的提供学校出具在校证明。
以上资料经市就业中心初审单位审核后，连同《  年第  季度高校毕业生场地租用补贴申领情况汇总表》（附表12）送市就业专项资金审核组审核。
5.创业培训补贴
    （1）《   年第  季度申领高校毕业生创业培训补贴审批表》（附表13）；
（2）《   年第  季度申领高校毕业生创业培训补贴花名册》（附表14）；
（3）定点培训机构证明，开户许可证复印件（第一次申请提供）；
（4）《SIYB创业培训合格证书》复印件（参加SIYB创业培训的提供）、《创业模拟实训合格证书》复印件（参加创业模拟实训的提供）、毕业证（或学生证）复印件；
（5）港澳台毕业生提供台湾居民往来大陆通行证、港澳居民往来内地通行证或毕业证及其他有效旅行证件复印件。
以上资料经初审单位审核后，连同《   年第  季度申领高校毕业生创业培训补贴汇总表（区）》（附表15）送市就业专项资金审核组审核。
（三）灵活就业补贴
1.《   年第  季度申领高校毕业生灵活就业补贴审批表》（附表16）；
2.毕业生父母一方或双方持有的《广州市特困职工证》、《广州市城镇居民最低生活保障金领取证》、《广州市农村村民最低生活保障金领取证》或《广州市低收入困难家庭证》之一复印件；
3.高校毕业生《毕业证书》、《身份证》和《广州生源高校毕业生就业公共服务卡》或《广东省就业失业登记证》复印件（核对原件）；
4.个人在农业银行开立的个人结算账户（活期存折）及复印件（核对原件，第一次申请时提供）。
以上资料经初审单位审核后，连同《   年第  季度高校毕业生灵活就业补贴申领情况汇总表（区）》（附表17）送市就业专项资金审核组。
（四）公益性岗位就业补贴
1.《   年第  季度申领高校毕业生公益性岗位就业社会保险补贴审批表》（附表18）；
2.高校毕业生《毕业证书》、《身份证》、《户口簿》复印件（核对原件）；
3.《广州生源高校毕业生就业公共服务卡》或《广东省就业失业登记证》复印件（核对原件）；
4.个人在农业银行开立的个人结算账户（活期存折）及复印件（核对原件，第一次申请时提供）。
以上资料经初审单位审核后，连同《   年第  季度高校毕业生公益性岗位就业补贴申领情况汇总表（区）》（附表19）送市就业专项资金审核组。
（五）就业见习补贴
1．《   年第  季度申领高校毕业生就业见习补贴审批表》（附表20）；
2．《   年第  季度申领高校毕业生就业见习补贴花名册》（附表21）；
3．《营业执照》、《开户许可证》复印件（第一次申请时提供）；
4．高校毕业生《毕业证书》、《身份证》复印件（核对原件）。
以上资料经初审单位审核后，连同《   年第  季度高校毕业生就业见习补贴申领情况汇总表》（附表22）送市就业专项资金审核组。
就业见习补贴由见习单位统一申报，见习单位收到补贴款后1个月内将补贴款发放给该见习人员。
（六）社会公共管理岗位政府购买服务补贴
1.《   年  月申领社会公共管理岗位政府购买服务补贴审批表》（附表23）；
2.《   年  月申领社会公共管理岗位政府购买服务补贴花名册》（附表24）；
3.高校毕业生《毕业证书》、《身份证》、《户口簿》复印件（核对原件）；
4.个人在农业银行开立的个人结算账户（活期存折）及复印件（核对原件，第一次申请时提供）；
5.申请人所在服务乡镇（街道）、社区人力资源保障、民政、文化、司法、青少年服务等社会公共服务管理和社会服务岗位的单位证明；
6.父母一方或双方持有《广州市特困职工证》、《广州市城镇居民最低生活保障金领取证》、《广州市农村村民最低生活保障金领取证》和《广州市低收入困难家庭证》之一的本市户籍就业困难家庭高校毕业生的复印件；
7.福利机构出具证明（原件，需同级民政机构加具意见）。
    以上资料经初审单位审核后，连同《    年  月广州市   区申领社会公共管理岗位政府购买服务补贴汇总表（区）》（附表25）送市就业专项资金审核组审核。
（七）职业技能培训及鉴定补贴
毕业生可到市高指中心领取广州市职业技能培训券，有关培训及鉴定补贴按相关规定执行。
（八）临时生活补贴
1.《   年  月未就业本市生源高校毕业生申领临时生活补贴审批表》（附表26）； 
2.《   年  月未就业本市生源高校毕业生申领临时生活补贴花名册》（附表27）；
3.身份证复印件（核对原件）；
4.市高指中心出具的《高校毕业生报到证明》；
5.《广州生源高校毕业生就业公共服务卡》或《广东省就业失业登记证》复印件（核对原件）；
6.特困毕业生还需提供《广州市特困职工证》、《广州市城镇居民最低生活保障金领取证》、《广州市农村村民最低生活保障金领取证》、《广州市最低收入困难家庭证》之一复印件；
7.个人在农业银行开立的个人结算账户（活期存折）及复印件（核对原件，第一次申请时提供）。
以上材料经初审单位审核后提交《   年  月未就业本市生源高校毕业生申领临时生活补贴审批表》（附表26）至市就业专项资金审核组审核。
    （九）人事代理服务补贴
1．《   年  月申领人事代理服务补贴审批表》（附表28）；
2．《   年  月申领人事代理服务补贴花名册》（附表29）。
以上资料由市高指中心送市就业专项资金审核组审核。
（十）职业介绍补贴
1.《   年第  季申领介绍高校毕业生就业补贴审批表》（附表30）；
2.《   年第  季申领介绍高校毕业生就业补贴花名册》（附表31）；
3.被介绍人员的身份证、高校毕业证复印件；
4.申请单位《人力资源服务许可证》复印件；
5.申领单位的银行《开户许可证》复印件（第一次申请时提供）。
以上资料经初审单位审核后，连同《   年第  季介绍高校毕业生就业补贴申领情况汇总表（区）》（附表32）送市就业专项资金审核组。
四、中小微企业划分
中小微企业在申报补贴前，根据《中小企业划分标准》（附表33）的相关规定，确定本企业的企业规模，并填写《中小微企业单位证明》。申报单位不得进行虚假申报，市人社局会同市财政局等有关单位定期或不定期组织多种监督检查方式，对申报单位的真实性进行核实，一经发现虚假申报的，将依法进行处理。
五、其他事项
（一）各项补贴应按期申领，逾期不申请的，不给予补发。
（二）没有开设对公账户的单位或个人，可以以法人或个人在农业银行开设的个人结算账户申领补贴。
（三）创业孵化基地的场地租用补贴办法按《关于印发<广州市创业（孵化）基地场租补贴办法>的通知》（穗人社发〔2013〕77号）执行。
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