附件
具体申请流程

一、网上申请

1.搜索“广东公共就业服务云平台”，以“单位登录”方式登录，在搜索框搜索“个人社会保险补贴”。
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2.找到对应补贴事项，点击“立即办理”。
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3.勾选承诺函点击确认进入在线申请界面。
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4.选择“广州市”为受理地点。
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5.进入申请界面，填写企业基本信息，点击“保存”。
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    6.新增人员：
（1）点击“新增人员”，打开新增人员界面。

（2）输入证件号码，系统自动带出人员基本信息。

（3）填写人员身份信息。

（4）填写合同信息。合同期限要求一年及以上，距退休不足一年的不做要求。
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（5）填写社会保障卡账号信息。若人员有广东省内的社保卡，系统会自动弹出提供选择并带出相关信息；若带出的广东省社保卡无法使用，请指引员工办理新的广东省社保卡；若人员有广东省外社保卡，需手动填写。

（6）填写社保缴费信息。点击“+缴费月份”，录入申请补贴月份，系统会自动带出养老、失业缴费金额，医保缴费金额需要手动填写，点击“保存”，系统会计算每个月份的补贴金额；如果有修改缴费金额，请务必点击“保存”。根据文件要求，只能申请2025年1月及之后月份的补贴。
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（7）上传人员附件。点击“请上传”，上传人员的劳务合同及医保缴费证明等附件。
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    7.导入人员：
（1）点击“导入人员”，打开批量导入界面。

（2）点击“下载模板”，按照模板的要求填写申报信息。请直接基于下载的模板进行填写。

（3）通过点击或拖拽上传填写好的文档后，点击“确定导入”，完成导入。导入时系统校验需一定时间，请耐心等待。

[image: image9.png]BEAESINEIE! —RBSSAS0RICR





（4）可在下方的异步导入情况，查看导入的进度。点击“查看详情”，可查看导入成功人员和导入失败人员信息。其中，对于失败人员，可点击“导出”，在本地电脑查看失败人员的详情，修改完善后，再按上面的步骤重新导入。

    （5）导入后，招用人员花名册会显示导入成功的人员信息，可点击列表右方的“修改”，补充上传人员附件材料，或修改完善相关信息。
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    8.确认信息填写完整、无误后，点击附件列表下方的“提交”按钮，将补贴申请提交到下一环节受理。
9.网上查询进度：
（1）搜索“广东公共就业服务云平台”，以“单位登录”方式登录。
    （2）点击右侧的进度查询，可查询本企业办理的所有事项记录，点击最右边的操作列可查看详情或修改信息。
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二、窗口受理

申请人可带齐资料，按规定向企业注册地所属区公共就业服务机构服务窗口提出申请。
