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本业务全程网办，由单位进行申报（浏览器建议使用谷歌或360极速模式）。先申报见习岗位，待有合适的人选后，在人员到岗前通过系统申报见习，并须每月按时申报见习补贴，补贴资金发放至见习人员个人账户，见习时间累计不超一年。
一、登录厦门市人社局官网
http://hrss.xm.gov.cn/
二、点击右上角“网上办事”
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641459977(1).png]

三、登录单位账号（如果没有账号请先注册）
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641460301(1).png]
新单位注册按系统提示填写信息并提交材料即可。注册后使用账号、密码登录系统。

四、“职业见习”系统
操作步骤：选择“单位办事”——“人事人才”——“职业见习”
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641460626(1).png]


[image: 1654650793738]
五、业务申报
（一）岗位申报
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641460764(1).png]
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641461316(1).png]
填写带“*”的信息，保存并上报，待人社部门审核。审核通过后，岗位信息将同步发布在人社局官网，可点击链接查看：https://app.hrss.xm.gov.cn/rsrc/zyjx/search 
（二）见习人员申报
1、须在人员到岗前申报，并通过审核方能开始开始见习。见习对象为离校2年内未就业的毕业生即申请参加见习前无用人单位为其办理过社会保险且距离毕业证书记录的签发时间不超过2年。
（1）机关、事业单位见习对象：厦门生源(即取得第一个全日制普通教育学历前户籍、学籍在厦门）；（2）企业单位见习对象：厦门生源、在厦门大中专院校（含中等职业院校、技校）毕业生。
2、操作步骤：
（1）人员不在人员库（一般未办理过见习业务的毕业生，都不在人员库），先点击“添加人员信息”，再点击“人员申请”，填写带“*”的信息，并按系统提示上传相关材料，审核通过后再操作“新增见习”。
厦门市生源上传材料：普通教育大中专毕业证书、户口本、入学前高（初）中学历证书；
在厦大中专院校毕业生上传材料：普通教育大中专毕业证书；
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641462553(1).png]
（2）系统已有人员信息，点击“新增见习”，填写人员信息并保存，在线打印“职业见习协议”，经双方签字并加盖单位公章后，扫描上传至系统并上报审核。见习开始时间最早只能从申报日期次日开始。操作步骤：“新增见习”—“新增”——勾选人员——“下一步”，按要求填写信息。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641462737.png]
（三）见习延期或中止
1、见习延期
延期须在见习结束时间前一天提出申请，超期只能重新申请“新增见习”。操作步骤：“延期/中止”菜单——勾选人员——点击“延期/延期修改”。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641463477(1).png]
填写人员信息并保存，在线打印“职业见习协议”，经双方签字并加盖单位公章后，扫描上传至系统并上报审核，审核通过后方能延期。
2、见习中止
见习期间，经见习双方协商可中止见习。单位须在中止见习当月倒数第二日前完成系统操作。
“延期/中止”菜单——勾选人员——点击“中止”——选择中止日期，并填写原因保存即可，不需人社部门审核。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641463739(1).png]
（四）见习补贴申请
见习补贴由单位按月申请发放，申请时间为每月最后一日至下月4日间，遇节假日时间适当顺延，具体以工作群通知为准（添加工作群可联系工作人员）。
1、选择“补贴批次管理”，填写带“*”的信息，点击“新增”添加补贴发放人员。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641464337(1).png]
2、若需修改出勤天数或人员信息可选择“修改人员补贴信息”。信息确认无误后，导出“人员信息及签名表”，经见习人员和单位经办签名并加盖单位公章后，上传系统报人社部门审核。
[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641464729(1).png]

[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641464871(1).png]

[image: C:\Users\ADMINI~1\AppData\Local\Temp\1641464939(1).png]
[bookmark: _GoBack]见习生活补助标准为1980元/人/月（每日66元，按30日计发），单位须按实际出勤情况申报补贴。见习期间市人社部门统一为见习人员办理伤害保险。

如业务有疑问可咨询：0592-5396591
系统账号问题请联系：0592-12333
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