附件1：
朝阳区支持困难企业开展职工
技能培训工作流程

为进一步推动和规范支持困难企业开展职工技能培训工作在我区顺利开展，特制定如下工作流程：
一、培训的准备工作
（一）签订培训协议
困难企业可利用企业职工教育经费，多种形式开展职工在岗培训。具备培训条件的企业可依托内部培训部门自行开展培训，也可委托本市具备相应办学许可等培训资质的培训机构开展。
困难企业应与培训机构签订培训协议，协议应包括培训主体、培训内容、培训形式、培训期限、培训价格等内容，可根据培训需求由多家机构共同承担培训项目。可开展以取得职业资格证书或职业技能等级证书为目的的职业技能等级培训，也可视企业需求开展非等级技能培训。
（二）制定培训计划
困难企业应根据职工岗位技能需求情况，与合作培训机构共同制定培训计划，可集中培训，也可分阶段培训，应在3个月内完成。开展非等级培训的，每人培训时间不少于20课时。
（三）提出备案申请
困难企业开展职工技能培训前，需向区职业能力建设指导中心（以下简称区职建中心）提出备案申请。备案需提交以下材料：
（1）培训计划书(附件2)；
（2）委托培训的提交培训协议和培训机构资质材料。 
（四）进行备案审核
区职建中心审核备案材料是否完整、规范、有效。开展非等级培训的，审核课时是否达到20课时。符合条件的，在培训计划书（一式两份）上盖章返用工单位一份，同意其组织培训。如有特殊情况需更改培训计划的，用工单位需再次提出备案申请，职建中心按程序进行审核。
二、培训的组织实施
（一）开展培训
困难企业按照培训计划组织职工开展培训。开展等级培训的，留存培训计划、开班、结业、取证情况等资料。开展非等级培训的，留存培训计划、开班、结业及培训的考勤和照片等资料。
（二）监督检查
区职建中心应做好培训工作的指导服务，给予困难企业有效指导，按照培训计划书要求对其开展培训的全过程进行监督检查，落实培训课时要求，并做好检查记录。
三、培训补贴申请和审批
（一）补贴标准
职工经培训取得一、二、三、四、五级职业资格证书或职业技能等级证书的，分别按照每人1500元、1250元、1000元、750元和500元的标准给予企业培训补贴。开展非等级培训且培训时间不少于20课时的，按照每人500元的标准给予企业培训补贴。职工个人可同时按规定申请技能提升补贴。
（二）申请培训补贴
2022年3月31日前，困难企业可向区职建中心申请培训补贴。
1.开展等级培训的向区职建中心提交下列材料：
（1）培训补贴申请（附件1）；
（2）培训总结；
（3）培训学员花名册（附件3）；
（4）用工证明（核对困难企业与参加技能培训人员签订的劳动合同原件后，留存复印件）；
（5）企业在银行开立的基本账户凭证。
2.开展非等级培训的向区职建中心提交下列材料：
（1）培训补贴申请（附件1）；
（2）培训总结；
（3）培训学员花名册（附件3）； 
（4）用工证明（核对困难企业与参加技能培训人员签订的劳动合同原件后，留存复印件）；
（5）每日考勤及授课照片资料；
（6）企业在银行开立的基本账户凭证。
（三）受理、初审
区职建中心对申请材料进行审查，符合条件的纳入“北京市人力资源市场信息系统培训子系统”管理。初审合格后，将申报材料报区职业能力建设科（以下简称“区职建科”）。
（四）复核
区职建科对申请材料进行复核，复核合格后，向市人力社保局提出资金申请。
（五）复审
市人力社保局接到区人力社保局拨付资金申请后，再次进行系统比对，符合享受补贴规定的，按要求在市人力社保局网站进行公示后，对区人力社保局下达批复。
（六）拨付
市人力社保局将培训补贴拨付至区人力社保局，区职建科将培训补贴拨付至困难企业。
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材料受理：区职业能力建设指导中心  
电话:84296021
地址:朝阳区将台路5号院15号楼A座509室  

政策咨询：区职业能力建设科  
电话:65090442
地址:朝阳区八里庄南里21号院224室  


附件1：
**（单位名称）
关于困难企业培训补贴的申请（样本）

区人力资源和社会保障局：
我单位于*年*月*日至*年*月*日，对*名职工进行了岗位技能培训。其中：开展等级培训并取得职业资格证书*人（五级*人；四级*人；三级*人；二级*人；一级*人）；开展非等级培训*人。按照开展等级培训取得五级职业资格证书500元/人、开展等级培训取得四级职业资格证书750元/人、开展等级培训取得三级职业资格证书1000元/人、开展等级培训取得二级职业资格证书1250元/人、开展等级培训取得一级职业资格证书1500元/人、开展非等级培训500元/人的补贴标准，共申请培训补贴*元。



                                    单位名称
                                   年  月  日
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附件2：
培训计划书
申请单位：（盖章）                       申请时间：    年   月   日
	培训项目
	

	培训时间
	
	结业时间
	

	办班地点
	

	
	

	学员人数
	
	班级个数
	

	申报单位情况
	单位名称
	
	联系人
	

	
	办公电话
	
	手机
	

	
	传真
	
	邮箱
	

	
	经营地址
	

	培训机构A
情况
	单位名称
	
	联系人
	

	
	办公电话
	
	手机
	

	
	传真
	
	邮箱
	

	
	注册地址
	

	授课教师情况
	姓名
	年龄
	职务/职称
	工作单位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	培训机构B
情况
	单位名称
	
	联系人
	

	
	办公电话
	
	手机
	

	
	传真
	
	邮箱
	

	
	注册地址
	

	授课教师情况
	姓名
	年龄
	职务/职称
	工作单位

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	培训项目
可行性
	
（包括培训预期效果、合作培训机构情况、优势及具备的培训条件等，可另附页）

	培训内容
和方式
	
（包括培训内容、培训计划、培训形式等，可另附页）

	申报单位意见
	
申报意见：




                                 年    月    日
                                    （公章）

	区人力社保部门意见
	
审核意见：




                                 年    月    日
                                       （公章）






附件3：                                  
培训学员花名册
申请单位（盖章）：                                          培训项目：                 
	序号
	姓 名
	性别
	身份证号
	职工岗位
	职业资格证书或
技能等级证书编号
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	



培训机构（盖章）：             经办人：            负责人：             日期：     年   月   日
