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（就业困难人员认定）信息表

	序  号
	1-1

	名  称
	就业困难人员认定

	法定依据
	津人社办发﹝2020﹞91号文件

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	区人社局、杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.认定就业困难人员由本人提出申请；
2.村委会核查信息；
3.镇党群服务中心复核；
4.区人社局审核确认，并录入公共就业信息系统。

	运行要件
	1.天津市就业困难人员认定情况表；
2.居民身份证；
3.居民户口簿；
4.结婚证；
5.离婚证、离婚协议或法院判决书；
6.丧偶相关材料；
7.刑满释放相关材料；
8.《天津市最低生活保障证》及最低生活保障金发放记录；
9.诊断证明和治疗病历；
10.《收养登记证》或其他相关材料；
11.在学材料；
12.《中华人民共和国残疾人证》或者《中华人民共和国残疾军人证》；
13.复转军人相关材料；
14.退休凭证和领取退休金流水；
15.申请认定就业困难人员承诺书。

	责任事项
	对就业困难人员进行认定

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291


（就业困难人员社会保险补贴申领）信息表

	序  号
	1-2

	名  称
	就业困难人员社会保险补贴申领

	法定依据
	津人社办发﹝2020﹞91号文件

	实施机构
	区人社局

	职责边界
	区人社局

	运行流程
	1.申请：符合条件的企业每月25日前，向经营地所
在区人社局提出申请，同时提供相关材料；
2.审核：区人社局在3个工作日内完成审核工作；
3.公示：区人社局对审核合格的进行公示，公示期
一般为5个工作日；
4.拨付：公示无异议的，区人社局于次月初10个工
作日内，将补贴资金拨付到企业。

	运行要件
	1.社保、岗位补贴申报表；
2.工资发放凭证（申请岗位补贴时提供）。

	责任事项
	就业困难人员社会保险补贴申领

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291




（公益性岗位补贴申领）信息表

	序  号
	1-3

	名  称
	公益性岗位补贴申领

	法定依据
	《市人社局市财政局关于印发〈天津市公益性岗位开发管理暂行办法〉的通知》（津人社局发﹝2020﹞10号）及《市人社局关于下发下达2020年公益性岗位开发数量计划的通知》（津人社办函）﹝2020﹞408号）

	实施机构
	区人社局

	职责边界
	区人社局

	运行流程
	1.申请：用工单位或派遣单位应于每月末5日前，向区人社局申请；
2.审核：区人社局核对就业困难人员身份、参保缴费情况，并进行实地抽查，同时将公益性岗位补贴申请情况向社会公示；
3.拨付：审核合格且公示无异议的，在次月10日前将补贴资金拨付到用工单位或派遣单位。

	运行要件
	1.《公益性岗位补贴申请表》；2.公益性岗位人员考勤情况；3.公益性岗位工资核算情况；4.公益性岗位工资发放明细；5.劳动合同复印件；6.劳务派遣协议。

	责任事项
	公益性岗位补贴申领

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291


（失业登记）信息表

	序  号
	2-1

	名  称
	失业登记

	法定依据
	津人社办发﹝2020﹞91号文件

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	现场：
1.失业人员至各公共就业服务机构填写失业登记表相关信息。
线上：
2.登录“全国人力资源社会保障政务服务平台”在线填报失业登记表相关信息。

	运行要件
	1.居民身份证

	责任事项
	失业登记

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291





（就业登记）信息表

	序  号
	2-2

	名  称
	就业登记

	法定依据
	津人社办发﹝2020﹞91号文件

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	线上：
1.登录“天津市人力资源和社会保障局官网网上办事大厅”进行在线办理。
现场：
1.到各公共就业服务机构或参保区社保经办机构线下办理。

	运行要件
	1.就业、劳动合同登记名册。

	责任事项
	就业登记

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291










（《就业创业证》登记）信息表

	序  号
	2-3

	名  称
	《就业创业证》登记

	法定依据
	津人社办发﹝2020﹞91号文件

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.本人携带照片至杨家泊镇党群服务中心进行申领；
2. 杨家泊镇党群服务中心核对信息无误，进行《就业创业证》发放。

	运行要件
	1.2寸照片1张。

	责任事项
	《就业创业证》登记

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291





（就业创业证查询、核验）信息表

	序  号
	2-4

	名  称
	就业创业证查询、核验

	法定依据
	津人社办发﹝2020﹞91号文件

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.本人携带居民身份证至杨家泊镇党群服务中心进行查询核验。

	运行要件
	1.居民身份证

	责任事项
	就业创业证查询、核验

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291











（失业保险金申领）信息表

	序  号
	3-1

	名  称
	失业保险金申领

	法定依据
	《天津市失业保险条例》
《市人力社保局关于实施〈天津市失业保险条例〉有关问题的通知》（津人社局发﹝2015﹞5号）
《人力资源社会保障部关于推进失业保险金“畅通领、安全办”的通知》（人社部发﹝2019﹞18号）
《市人社局关于进一步做好失业保险待遇经办工作有关问题的通知》（津人社局发﹝2019﹞31号）

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	首次申领：
1.向各区人社局失业保险管理部门申请，或通过天津人力社保手机APP申请（不需要提供身份证，只需录入银行账号）；
2.各区人社局失业保险管理部门受理后，现场告知办理结果，并将相关信息录入金保二期系统“失业保险待遇管理-失业保险待遇申领-申领”模块里。
按月申领：
1.向各区人社局失业保险管理部门申请，或通过天津人力社保手机APP申请，均无须提供任何材料；
2.各区人社局失业保险管理部门受理后，现场告知办理结果，并将相关信息录入金保二期系统“失业保险待遇管理-失业保险待遇申领-申领”模块里。

	运行要件
	首次申领：
1.身份证或社会保障卡；
2.银行账号。
按月申领：
无需材料

	责任事项
	失业保险金申领

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291



（丧葬补助金和抚恤金申领）信息表

	序  号
	3-2

	名  称
	丧葬补助金和抚恤金申领

	法定依据
	《天津市失业保险条例》

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.家属向各区人社局失业保险管理部门申请；
2.各区人社局失业保险管理部门受理后，10个工作日内告知受理结果，先在金保二期系统“失业保险待遇管理－月申领－失业保险待遇停发”办理失业保险金停发，停发原因为死亡；再在“失业保险待遇管理－一次性待遇核定－丧抚救待遇核定”录入相关信息。

	运行要件
	1.申请人银行账号；
2.与死亡人员的关系证明、死亡人员生前供养人员的相关证明、死亡人员户口本等材料

	责任事项
	丧葬补助金和抚恤金申领

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291







（失业保险待遇转出）信息表

	序  号
	3-3

	名  称
	失业保险待遇转出

	法定依据
	《天津市失业保险条例》

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.向各区人社局失业保险管理部门申请；
2.各区人社局失业保险管理部门受理后，现场告知办理结果，并在金保二期系统“失业保险待遇管理-失业保险待遇转移-失业保险待遇统筹范围内转出”中录入相关信息。

	运行要件
	1.身份证或社会保障卡；
2.享受失业保险待遇人员转移表。

	责任事项
	失业保险待遇转出

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291




（技能提升补贴申领）信息表

	序  号
	3-4

	名  称
	技能提升补贴申领

	法定依据
	《天津市人民政府引发关于做好当前和今后一个时期促进就业工作实施办法的通知》（津政发﹝2018﹞32号）

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	区人社局牵头，杨家泊镇党群服务中心配合

	运行流程
	1.取得证书12个月内（以证书上时间为准），企业或个人向失业保险参保区人社部门申请；
2.区培训管理部门接到申请后，对申请人职业资格证书真伪和享受职业培训补贴情况进行审核，并及时告知审核情况；
3.审核合格的，流转至本区人社局失业保险经办机构，对申请人参加失业保险情况进行审核，并及时告知审核结果；
4.经公示无异议的拨付资金，并将相关信息录入金保二期系统技能提升补贴模块中。

	运行要件
	1.失业保险援企稳岗补贴申请表（企业申请填报）或天津市失业保险基金支持企业职工技能提升补贴申请表（个人申请填报）；
2.身份证或社会保障卡；
3.职业资格或技能等级证节原件和复印件；
4.银行账号

	责任事项
	技能提升补贴申领

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291




（灵活就业人员社会保险补贴申请）信息表

	序  号
	3-5

	名  称
	灵活就业人员社会保险补贴申请

	法定依据
	津人社办发﹝2020﹞89号文

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	区人社局、杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.就业困难人员从自谋职业登记或灵活就业登记之日起30日内，向党群服务中心提出补贴申请。
2.党群服务中心申到申请后3个工作日内，核定申请人的就业困难人员认定情况、自谋职业登记或灵活就业登记情况。对符合条件的，通过金保二期系统报送区人力资源和社会保障局；对不符合条件的，及时告知申请人并说明原因。
3.区人社局在3个工作日内进行复核，对符合条件的，在金保二期系统中进行确认，复核结果反馈给党群服务中心，由其及时告知申请人。申请人自审核确认后缴纳社会保险费之月起享受补贴。

	运行要件
	1.身份证或社保卡

	责任事项
	灵活就业人员社会保险补贴申请

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291





（劳动人事争议调解申请）信息表

	序  号
	4-1

	名  称
	劳动人事争议调解申请

	法定依据
	中华人民共和国劳动争议调解仲裁法

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.申请人提出申请；
2.部门接件、核对申请材料；
3.审核情况反馈当事人

	运行要件
	1.劳动人事争议调解申请书；
2.身份证明材料

	责任事项
	劳动人事争议调解申请

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291









（劳动人事争议仲裁申请）信息表

	序  号
	4-2

	名  称
	劳动人事争议仲裁申请

	法定依据
	中华人民共和国劳动争议调解仲裁法

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1. 申请人提出申请；
2.部门接件、核对申请材料；
3.材料审核无误后出具收件回执。

	运行要件
	1.劳动人事争议仲裁申请书；
身份证明材料。

	责任事项
	劳动人事争议仲裁申请

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291





（城乡居民养老保险参保登记）信息表

	序  号
	5

	名  称
	城乡居民养老保险参保登记

	法定依据
	《关于印发天津市城乡居民基本养老保障规定的通知》（津政发【2009】22号）《关于印发天津市城乡居民基本养老保障规定实施细则》（津人社局发【2009】22号）、市人力社保局关于印发天津市实施城乡居民基本医疗保险若干意见经办管理办法的通知、津人社局发【2015】7号

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.申请人提出申请；
2.镇党群服务中心接件、核对申请材料;
3.镇党群服务中心受理、审查、批准；
4.镇党群服务打印《天津市社会保险缴费通知单》，参保人到银行缴费,结束

	运行要件
	1、居民户口本首页、户主页、本人页的原件及复印件；
2、居民身份证原件、复印件；
3、代办人身份证原件、复印件；（全部复印件需A4纸）

	责任事项
	为申请人办理参保缴费手续

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291



（申报办理城乡居民医疗保险缴费）信息表

	序  号
	6-1

	名  称
	申报办理城乡居民医疗保险缴费

	法定依据
	《天津市城乡居民基本医疗保险规定实施细则》《天津城乡居民基本医疗保险规定》（津政发）【2009】21号

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.申请人提出申请；
2.镇党群服务中心接件、核对申请材料;
3.镇党群服务中心受理、审查、批准；
4.镇党群服务中心打印《天津市社会保险缴费通知单》，参保人到银行缴费,结束

	运行要件
	1、户口本首页、户主页、本人页的原件及复印件。2、本人（及代办人）身份证原件复印件。3、新生儿需提供出生证原件复印件（90天内）。

	责任事项
	为申请人办理参保缴费手续

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291



（城乡居民医疗保险报销）信息表

	序  号
	6-2

	名  称
	城乡居民医疗保险报销

	法定依据
	《关于做好城乡居民基本医疗老保险垫付医药费报销工作的通知》津人社办发[2010]49号

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.申请人到镇党群服务中心确认城居医保报销资格，了解报销需提供材料；
2.申请人到镇党群服务中心报送申请材料，窗口工作人员接收、核对申请材料，申请材料齐全且符合法定形式，受理并出具《天津市基本医疗保险垫付医疗费个人申报明细表》（津社保医支字104号）；
3.镇党群服务中心对接收的申请材料进行网上操作并提交上级审核；
4.将纸质申请材料报送上级部门。

	运行要件
	（一）急诊留观转住院需提供以下资料：
1.本次留观后的住院票据的复印件,审核单复印件
2.连续就医的医保收据，盖现金收讫章、急诊章、门诊全额垫付章；
3.相应的费用明细（药费要有处方）；
4.急诊留观的诊断证明（盖医保章，诊断证明章，盖急诊章）；
5.需要的证件：申报人的身份证原件及复印件，代办人的身份证原件及复印件，儿童提供户口本原件及复印件（复印件需A4纸）。
（二）新生儿住院垫付：
1.本次住院全额垫付说明；
2.就医的住院收据，盖现金收讫章；
3.住院的诊断证明（盖医保章，诊断证明章）；
4.出院小结与病案首页（盖病案室章或医保章）；
5.本次住院的汇总明细清单；
6.需要的证件：孩子户口本页的复印件及户口本原件，代办人身份证的原件及复印件；
7.住院收据姓名如写成XX之子或XX之女需出具出生证明原件及复印件。

	责任事项
	收取全部材料后及时录入二期金保系统内，并及时将材料上报到汉沽社险分中心。

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291


（社会保障卡发放、补换工作）信息表

	序  号
	6-3

	名  称
	社会保障卡发放、补换

	法定依据
	关于印发《天津市社会保障卡管理试行办法》津人社局发【2009】249号

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.申请人提出申请；
2.镇党群服务中心核对申请材料；
3.镇党群服务中心受理；
4.镇党群服务中心审查；
5.镇党群服务中心批准；
6.镇党群服务中心网上操作，办理完毕

	运行要件
	（1）提供本人（及代办人）身份证原件和复印件（A4纸）；（2）未成年人办理，需提供孩子户口页和代办人身份证的原件和复印件（A4纸）；（3）如非本市居民办理，还需提供电子版照片（1寸，JPG格式，小于120Kb）

	责任事项
	负责为申请人办理领卡手续

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291



（相关证照、公章办理使用，账户设立、注销）信息表

	序  号
	7-1

	名  称
	相关证照、公章办理使用，账户设立、注销

	法定依据
	津滨杨党﹝2020﹞55号文

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.申请
2.审批
3.留档

	运行要件
	无

	责任事项
	相关证照、公章办理使用，账户设立、注销

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291






（做好中心印章管理工作）信息表

	序  号
	7-2

	名  称
	做好中心印章管理工作

	法定依据
	津滨杨党﹝2020﹞55号文

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.申请
2.审批
3.盖章并留档

	运行要件
	无

	责任事项
	做好中心印章管理工作

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291





（日常管理、培训、考核等工作）信息表

	序  号
	8

	名  称
	文件的起草、装订、签收、传递、催办，档案收集管理及保密工作，会议记录，本中心工作人员的日常管理、培训、考核等工作。

	法定依据
	津滨杨党﹝2020﹞55号文

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.日常管理
2.考核登记

	运行要件
	无

	责任事项
	日常管理工作

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291




（“滨海通办”）信息表

	序  号
	9

	名  称
	落实“滨海通办”工作,实现应办尽办

	法定依据
	《便民服务事项“滨海通办”实施方案》

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.村委会或个人通过“滨海新区政务帮办”平台提交材料；
2.村委会、镇党群服务中心、区级部门审核后，予以通过或退回修改。
3.办理完成

	运行要件
	根据不同业务所需材料不同

	责任事项
	为村民及时办理相关业务

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291






（根治欠薪）信息表

	序  号
	10

	名  称
	根治欠薪，实现欠薪案件动态清零。

	法定依据
	《保障农民工工资支付条例》

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	区劳动监察大队、杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.农民工网上申报线索；
2.上级部门反馈信息至镇党群服务中心；
3.镇党群服务中心核实情况是否属实；
4.如属实，联系欠薪单位予以解决；如不属实，线索退回;
5.按时回复阶段性报告;
6.办理完成。

	运行要件
	1.身份证明材料；2.拖欠工资相关依据

	责任事项
	及时解决拖欠农民工工资问题

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291







（高校毕业生实名制帮扶）信息表

	序  号
	11

	名  称
	高校毕业生实名制帮扶

	法定依据
	临时性文件

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.实名登记；
2.电话联系；
3.推荐就业；
4.实现就业。

	运行要件
	1.市教委推介的名单2.身份证明3.二期网查询

	责任事项
	为大学生推荐就业岗位

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291





（退休人员社会化管理）信息表

	序  号
	12

	名  称
	退休人员社会化管理

	法定依据
	《关于加强国企退休人员社会化管理工作中社保信息安全管理的通知》

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.上级部门下国企退休人员名单;
2.核实基本信息;
3.上报并存档。

	运行要件
	身份证或户口本

	责任事项
	核实基本信息并进行社会化管理

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291







（全民参保登记）信息表

	序  号
	13

	名  称
	全面参保计划工作的资源排查、入户调查工作

	法定依据
	津政办发﹝2016﹞60号文

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.上级部门下发未参保人员、未参保企业名单；
2.根据名单下发至各村；
3.由各村核实信息；
4.录入系统；
5.复核。

	运行要件
	1.身份证2.二期网查询参保信息

	责任事项
	资源排查、入户调查及上门登记核实参保信息

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291





（小额贷款）信息表

	序  号
	14

	名  称
	小额贷款

	法定依据
	《关于印发天津市滨海新区创业担保贷款实施细则的通知》

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.咨询初审；
2.审核审查；
3.贴息审批；
4.银行放款；
5.跟踪回访；
6.贷款回收。

	运行要件
	1.申请审批表2.贷款人及其配偶身份证、户口本及结婚证原件复印件3.担保人身份证原件及复印件4.担保人单位证明及公积金查询单5.贷款人所需提供的营业执照、产权证明、租赁合同的原件、复印件6.贷款人及配偶的征信查询7.为有限公司的半年银行流水账户8.非首贷提供还款证明9.门脸、营业执照及产品照片。

	责任事项
	为个人和企业提供咨询初审并提交给区劳动局，及后续跟踪走访。

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291



（青年见习基地补贴申请）信息表

	序  号
	15

	名  称
	青年见习基地补贴申请

	法定依据
	《市人社局市财政局市教委关于进一步加强和规范就业见习工作的通知》（津人社规字﹝2020﹞3号）

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.就业见习基地申办和认定；
2.就业见习补贴申报

	运行要件
	1.营业执照2.租赁合同3.职工花名册4.就业见习补贴申请表；5.就业见习基地申报补贴人员花名册6.考勤表7.发放生活费银行凭证8.意外伤害保险凭证9.次月出勤计划

	责任事项
	初审并汇总上报上级单位

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291



[bookmark: _GoBack]（劳务派遣和人力资源公司质量评估）信息表

	序  号
	16

	名  称
	劳务派遣和人力资源公司质量评估

	法定依据
	津人社办发﹝2020﹞141号文件

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	派遣单位向镇党群服务中心提交劳务派遣单位实际情况与承诺内容是否相符材料
1.注册资本不少于人民币200万元，且以实缴；
2.有与开展业务相适应的固定经营场所和设施设备；
3.有符合法律、行政法规规定的劳务派遣管理制度，包括劳务合同、劳动报酬、社会保险、工作时间、休息休假、劳动纪律等与敖东这切身实际利益相关的规章制度文本；拟与用工单位签订的劳务派遣协议样本。

	运行要件
	见流程

	责任事项
	初审并汇总至上级部门

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291




（完成镇党委、镇政府交办的其它工作）信息表

	序  号
	17

	名  称
	完成镇党委、镇政府交办的其它工作

	法定依据
	津滨杨党﹝2020﹞55号文

	实施机构
	杨家泊镇党群服务中心

	职责边界
	杨家泊镇党群服务中心

	运行流程
	1.交办工作
2.办结并留档。

	运行要件
	无

	责任事项
	完成镇党委、镇政府交办的其它工作

	监督方式
	杨家泊镇纪检办公室：67259291
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