附件1：

韶关市企业职工线上适岗职业技能培训补贴

申领办理指南

一、适岗培训的定义

（一）培训补贴对象

培训补贴对象为免费开展职工线上适岗培训的本市区域内企业（包括平台的电商企业）。培训对象为本企业签订劳动合同的招录职工（含本企业工作的劳务派遣人员）、签订服务协议的员工制家政服务人员。

（二）培训种类的范围

培训类型分为：岗前培训（含特种作业人员安全作业培训）、在岗培训、转岗转业培训。培训内容指本企业发展所需的安全技术与操作知识、公共理论知识和行业技能，具体分为公共必修课和专业技能课，公共必修课主要包含指职业道德、职业素养、工匠意识、质量意识以及相关法律法规、安全环境、健康卫生等培训内容，专业课主要包含岗位所需的行业技能（含安全操作、特种设备作业）等培训内容。选择课程后需完成单元模块及时长学习。
（三）培训补贴的条件

企业开展职工适岗培训已备案，并按培训计划完成培训任务，其培训效果达到计划要求，在培训工作结束后6个月内有效提出申领的。

（四）培训补贴的标准

按实际参加培训人数每人每课时（不少于45分钟）30元的标准给予企业培训补贴，每人每年补贴上限不超过1000元。（注：受影响企业开展受影响职工转岗转业培训已申领受影响企业培训补助的，不能再申领此项补贴）

（五）培训组织的机构

企业自行组织或委托机构（包括职业院校、技工院校、培训机构、实训基地、行业协会、学会等）。

二、线上适岗培训的办理流程

（一）培训前的备案

人力资源社会保障部官网推荐的职业技能培训线上平台机构无需进行评估。企业选择“广东远程职业培训网”开展线上适岗职业技能培训，须向市职业技能服务中心申请办理注册登记。企业依托各类规范的网络培训平台开展线上适岗职业技能培训，须将其使用平台的基本情况（附表5）以书面形式报市职业技能服务中心提出评估意见，作为向人力资源社会保障部门备案的前提条件。

企业开展职工线上适岗培训前，应制定培训计划，并在开展相关适岗能力培训前至少5个工作日内，登录《广东省职业技能提升培训补贴申领管理信息系统》录入培训计划、培训大纲、培训人员名册等相关信息报企业所在地县（市、区）人力资源社会保障局备案。
《广东省职业技能提升培训补贴申领管理信息系统》未正式启动前，企业开展职工线上适岗培训前至少5个工作日将培训计划（指线上开展的培训项目名称、培训周期和培训目的）、培训大纲（指线上培训各模块培训的学习时长安排）、培训人员名册的纸质和电子档报企业所在地县（市、区）人力资源社会保障局备案（附表1、2、3、4）,备案材料按岗前培训、在岗培训和转岗转业培训三种培训类型分别填写。

企业委托机构开展线上培训的，还需提供双方签订的培训合作（服务）协议或合同的复印件（包括提供网络平台功能说明）。

（二）培训后的补贴申领

企业在培训工作结束后6个月内，企业再次登录《广东省职业技能提升培训补贴申领管理信息系统》，填报企业职工适岗培训申领所需的相关信息，提交企业所在地人力资源社会保障局审核。企业所在地县（市、区）人力资源社会保障局收到补贴申请后，应在15个工作日内提出审核意见。对审核中难以确认的相关信息可要求申请者予以配合协助。经审核通过的，企业所在地县（市、区）人力资源社会保障局通过《广东省职业技能提升培训补贴申领管理信息系统》公示5个工作日。公示无异议的，企业所在地县（市、区）人力资源社会保障局制定资金拨付计划并在30个工作日内按规定支付。
《广东省职业技能提升培训补贴申领管理信息系统》正在开发当中，待建立后，通过系统报备及申请补贴。
三、培训资料归档要求

企业应当将培训计划、培训大纲、培训人员名册、企业参训职工劳动合同、学员上线登录的培训时长记载、培训成绩或培训成果（线上完成的培训课时、作业、考试）截图证明等纸质佐证资料及时归档（包括委托机构的名称、社会信用代码等资料；凡在企业工作的劳务派遣机构应提供签订的协议或合同的复印件），以备核查。
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附表1：

韶关市企业职工线上适岗职业技能培训备案表
	企业基本情况

	企业名称
	
	统一社会信用代码
	

	注册地址
	

	法人代表
	
	联系电话
	

	是否已领取受影响企业培训补助
	(是   (否

	培训机构基本情况（企业自行组织开展培训无须填写此项）

	培训机构名称
	
	统一社会信用代码
	

	机构注册地址
	

	机构负责人
	
	联系电话
	

	线上培训平台基本情况

	平台名称（网站名称或APP产品名称)
	

	ICP备案号
	

	网站地址

（APP的包名）
	

	IP地址及服务器放置城市名称
	

	培训项目基本情况

	培训项目

名称
	
	培训岗位（工种）
	

	培训类型
	  (岗前培训    (在岗培训    ( 转岗转业培训

	培训计划人数
	
	培训方式
	

	培训起止时间
	
	培训课时
	

	培训负责人
	
	联系手机
	

	培训目标
	

	线上培训计划(此栏目内容可根据实际情况增加）

	课程资源名称
	内容要点
	资源形式
	培训时长

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	申报企业承诺
	承诺：本企业承诺所提交的申请材料真实，有效。备案后，严格按照培训计划实施职工线上适岗培训，按培训计划完成培训任务，培训效果达到培训目标要求。如有弄虚作假骗取培训补贴，愿承担一切法律责任，接受有关部门处理。
（盖章）

                          年    月    日

	县（市、区）人力资源社会保障部门审核备案意见
	                       （盖章）

                          年    月    日


注：1.此表由开展企业职工线上适岗职业技能培训的企业填写。

2.此表一式两份，人力资源社会保障专职管理部门、申报企业各存一份。

3.此表按培训类型分别填写。

4.与此表同时报送本项目培训计划、培训大纲、培训人员花名册。

附表2：

韶关市企业职工线上适岗职业技能培训计划
企业名称(盖章):                                填报日期：    年    月    日
	序号
	课程资源名称

(培训项目)
	内容要点
	培训时长

（分钟）
	资源名称（网络平台）
	培训人数

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


备注:培训项目的备案材料按岗前培训、在岗培训和转岗转业培训三种培训类型分别填写。

附表3：

韶关市企业职工线上适岗职业技能培训大纲
企业名称(盖章):                                 填报日期：    年    月    日
	序号
	课程资源名称

(培训项目)
	培训起止时间
	培训模块

(公共必修课/专业技能课)
	培训效果

(学习目的、掌握程度)
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附表4：
韶关市企业职工线上适岗职业技能培训人员名册
企业名称（盖章）：

                                填报日期：    年    月   日    

	序号
	姓名
	性别
	身份证号码
	手机号码
	平台登录账号

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


（此名册可顺延）

附表5-1：

韶关市企业职工线上适岗职业技能培训评估表
	企业名称
	

	线上培训平台基本情况

	平台名称（网站名称或APP产品名称)
	

	ICP备案号
	
	IP地址及服务器放置城市名称
	

	网站地址

（APP的包名）
	

	培训项目基本情况

	培训项目

名称
	
	培训岗位（工种）
	

	线上培训计划(此栏目内容可根据实际情况增加）

	课程资源名称
	内容要点
	资源形式
	培训时长

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	申报企业意见
	（盖章）

                          年    月    日

	市职业技能服务中心评估

意见
	                       （盖章）

                          年    月    日


注：1.此表由开展企业职工线上适岗职业技能培训的企业填写。

2.此表一式两份，市职业技能服务中心、人力资源社会保障专职管理部门各存一份。

3.此表同时附上《韶关市企业职工线上适岗职业技能培训评估内容清单》（附表5-2）提供的资料
附表5-2：

韶关市企业职工线上适岗职业技能培训

评估内容清单
企业需提供如下材料：

1.平台所属机构资信类材料，包括机构的ICP（互联网信息服务）备案、服务承诺等信息;

2.平台建设材料，包括平台架构、平台信息数据交互及处理能力和个人信息保护制度、服务器设置在中国内地等信息；

3.平台运行材料，包括线上培训质量管控体系介绍、职业培训补贴实名制管理应用情况等信息；

4.平台培训内容材料，包括课程介绍、培训大纲、培训资源、培训流程、考核安排，平台上引进的资源需要额外提供其合法使用的证明等信息。

附表6：
全市受理部门及联系电话

	窗口名称
	窗口地址
	联系电话

	浈江区人力资源和社会保障局就业和培训股
	浈江区文化街10号
	8879882

	武江区人力资源和社会保障局劳动就业和培训股
	武江区芙蓉北路70号
	8620690

	曲江区人力资源和社会保障局就业股
	曲江区马坝镇狮岩路1号
	6696096

	乐昌市人力资源和社会保障局职业能力建设股
	乐昌市公主下路70号三楼
	5559997

	南雄市人力资源和社会保障局职业能力建设股
	南雄市雄州街道朝阳南路299号三楼
	3868515

	仁化县人力资源和社会保障局职业能力建设股
	仁化县新城路59号二楼
	6390803

	始兴县人力资源和社会保障局职业能力建设股
	始兴县太平镇永安大道南丹凤山路口
	3327968

	翁源县人力资源和社会保障局就业股
	翁源县龙仙镇朝阳路19号
	2877223

	新丰县人力资源和社会保障局职业能力建设股
	新丰县丰城街道金园路130号人力资源市场八楼
	2268150

	乳源瑶族自治县人力资源和社会保障局职业能力建设股
	乳源县乳城镇鹰峰东路9号
	5361326
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附表7：





企业职工线上适岗职业技能培训补贴申请流程图





企业根据真实需要,制定培训计划,明确培训类型、对象、方式、时间、课程、目标等





企业在开展培训前，先向市职业技能服务中心提交《韶关市企业职工线上适岗职业技能培训评估表》


（注：人力资源社会保障部官网推荐的职业技能培训线上平台机构无需进行评估。“广东远程职业培训网”开展线上适岗职业技能培训，须向市职业技能服务中心申请办理注册登记）





对不符合评估条件的，向


企业说明理由并退回资料





对评估中难以确认的信息，指


导企业提供详细信息或资料





市职业技能服务中心对资料进行评估





确认符合申请条件的，市职业技能服务中心在《韶关市企业职工线上适岗职业技能培训评估表》加注评估意见后，1份留底备案，另1份由企业向


县（市、区）人力资源社会保障局提交。





补充和完善资料后，


再次提交评估





符合评估条件的企业在开展培训前至少5个工作日，


将《韶关市企业职工线上适岗职业技能培训备案表》


等申请材料提交企业所在地县（市、区）人力资源社


会保障局加注意见后，1份留底备案，另1份企业


留档。





符合规定的


予以备案





对不符合规定的，向企业说明理由并退回资料





企业或其委托的培训机构按计划开展培训的，做好培训全程记录





企业在培训工作结束后6个月内，登录《广东省职业技能


提升培训补贴申领管理信息系统》，填报企业职工适岗


培训申领所需的相关信息，提交企业所在地人力资源社


保障局审核。





审核不通过的，不予以补贴并告知申请人





审核通过的，进入公示环节





公示无异议的，或有异议但经过调查异议不成立的，进入支付环节。





公示有异议的，经过调查不


符合补贴条件的，不予补贴


并告知申请人。








补贴名单公示5个工作日





经公示无异议的，30个工作日内按规定支付











