 
我要办大学生就业创业“一件事”办事指南
 
  一、事项名称：我要办大学生就业创业一件事
  二、办件类型：承诺件
  三、联办事项：
	序号
	联办事项名称
	类型
	实施主体
	办理结果

	1
	就业信息服务(就业政策法规咨询)
	公共服务
	市人社局
	无

	2
	职业介绍、职业指导和创业开业指导
	公共服务
	市人社局
	无

	3
	高校毕业生就业服务（高等学校毕业生接收手续办理，高校毕业生社会保险补贴申领）
	公共服务
	市人社局
	接收手续办理
申领补贴

	4
	创业服务（创业补贴申领）
	公共服务
	市人社局
	申领补贴

	5
	档案的接收和转递
	公共服务
	市人社局
	档案接收和转出

	6
	存档人员党员组织关系的接转
	公共服务
	市人社局
	党组织关系接收、转出

	7
	职工参保登记
	公共服务
	市人社局
	参加养老保险

	8
	灵活就业人员医保参保登记
	公共服务
	市医保局
	参加医疗保险

	9
	社会保障卡申请
	公共服务
	市人社局
	录入社保卡信息

	10
	企业设立、变更、注销登记
	行政许可
	市场监督局
	发放营业执照

	11
	个体工商户注册登记
	行政许可
	市场监督局
	个体工商户注册


四、办公地点及受理窗口
现场提交途径：抚远市政务服务大厅    就业局窗口。
五、办公时间
周一至周五：上午8:30-11：30  下午13:30-16：30
（周六、周日及国家法定节假日休息）
六、承办科室及咨询电话
1.市人社局                   咨询电话：0454-2122667
七、监督科室及投诉电话
抚远市人社局
[bookmark: _GoBack]监督科室：人社局办公室       监督电话：0454-2132612
八、办理时限
就业信息服务(就业政策法规咨询)、职业介绍、职业指导和创业开业指导、档案的接收和转递、存档人员党员组织关系的接转、职工参保登记、灵活就业人员医保参保登记、社会保障卡申请、公交卡（普通卡）办理为“即时办结”。
法定办结时限：高校毕业生就业服务（高等学校毕业生接收手续办理，高校毕业生社会保险补贴申领）30个工作日；创业服务（创业补贴申领）30个工作日；户口迁出、迁入，户口登
记项目主项变更的确认13个工作日；居住证的申领受理、制作、发放、签注的确认13个工作日；企业设立、变更、注销登记15个工作日；办理营业执照15个工作日。
承诺办结时限：高校毕业生就业服务，高等学校毕业生接收手续办理即时办结，高校毕业生社会保险补贴申领21个工作日；创业服务（创业补贴申领）20个工作日；户口迁出、迁入，户口登记项目主项变更的确认13个工作日；居住证的申领受理、制作、发放、签注的确认13个工作日；企业设立、变更、注销登记15个工作日；办理营业执照15个工作日。
全流程承诺时限：以户口迁出、迁入，户口登记项目主项变更的确认13个工作日为基础，以高校毕业生社会保险补贴申领21个工作日为最长时限，其它事项可并联办理，共计34个工作日(不含材料补正的时间)。   
九、申请条件
1.高校毕业生就业服务（高等学校毕业生接收手续办理，高校毕业生社会保险补贴申领）应当符合下列条件：
 1、高校毕业生人员：需提交存档人报到证、学历证明一份（往届毕业生提供），流动人员档案必须密封，窗口人员审核档案及相关材料后，签订《人事档案管理协议书》（一式两份） 
2、辞职、辞退或解除劳动关系流动人员：需提交存档人员解除劳动关系协议原件一份、人事档案转递通知单一份，流动人员档案必须密封，窗口人员审核档案及相关材料后，签订《人事档案管理协议书》（一式两份）。
3、自费出国留学及其他因私出国（境）人员：需提交教育部留学中心开具的《国（境）外学历学位认证书》、在国（境）外获得的学历学位证书或高等教育文凭正本和成绩单、留学期间所持护照（含所有留学期间的签证记录及出入境记录），到市人社局专业技术人员管理科开具《黑龙江省留学回国人员存放人事档案介绍信》后，窗口人员审核档案及相关材料后，签订《人事档案管理协议书》（一式两份）。
4、其他流动人员：存放档案时可参照人社部发[2014]90号文件及其他相关档案管理规定办理。
2.档案的接收和转递应当符合下列条件：
1、户籍地或工作所在地于本市。
2、高校毕业生派遣地为本市。
3、接收部门具有保管权限。
3.存档人员党员组织关系的接转应当符合下列条件：
1、省内接转：流动党员组织关系，省内接转，只需要提供党支部全称，通过《全国党统信息库》可直接在网上申请接转。
2、省外转出：在网上系统申请的前提下，存档人员持本人身份证、存档案部门开具的《党员组织关系介绍信》，到人社局党委办理转出手续，并且交齐党费方可办理。
3、省外接收：在网上系统申请的前提下，存档人员到市委组织部门和人社局机关党委开具党员组织关系介绍信后，至人力资源市场人事代理窗口办理转入党员组织关系手续。
4、职工参保登记
在本省行政区域内城镇各类企业就业的职工；我省各类机关事业单位聘用的编外人员；军队单位社会聘用人员；在中国境内就业的外国人应当参加基本养老保险并按月缴纳基本养老保险费。
5、 灵活就业人员医保参保登记
   具有本市户籍的高校毕业人员
6、 社会保障卡申请：
参加抚远市市城镇社会保险（含养老保险、城乡医疗、工伤、生育和失业保险）的居民
7、 企业设立、变更、注销登记
依申请受理 ，应符合《企业法人登记管理条例》的有关要求。
十、材料清单
	涉及
证照
	序号
	申请材料
	材料来源
	材料详细要求
	必要性
	备注

	共同材料
	1
	《大学生就业创业“一件事”申请表》
	申请人提交
	原件1份
	必要
	

	
	2
	1、营业执照2、法人身份证3、经办人身份证
	申请人提交
	原件三份
	必要
	


	企业设立、变更、注销登记
	3
	公司登记（备案）申请书（原件）；公司章程（有限责任公司由全体股东签署，股份有限公司由全体发起人签署）（原件）；法定代表人、董事、监事和经理的任职文件（原件）；住所使用证明（复印件）；股东、发起人的主体资格证明或自然人身份证明（复印件）；法律、行政法规和国务院决定规定设立公司必须报经批准的或公司申请登记的经营范围中有法律、行政法规和国务院决定规定必须在登记前报经批准的项目的，还应提交：有关批准文件或者许可证件的复印件（复印件）
	申请人
提交
	一份
	必要
	　

	个体工商户注册
登记
	4
	（1）申请人签署的个体开业登记申请书（填写个体户申请开业登记表）；
（2）从业人员证明（本市人员经营的须提交户籍证明，含户口簿和身份证，以及离退休等各类无业人员的有关证明；外省市人员经营的须提交本人身份证、在本地暂住证、育龄妇女还须提交计划生育证明；相片一张。
（3）经营场地证明；
（4）家庭经营的家庭人员的关系证明；
（5）名称预先核准通知书；
（6） 法规、规章和政策规定应提交的有关专项证明。
	申请人
提交
	一份
	必要
	　





十一、联合办理基本流程
附后
12、 收费标准及依据
不收费 
 

