附件1

高校（职业院校）及园区公共就业创业服务站工作职责

一、高校（职业院校）中心服务站
1.负责通过调查、普查等方式收集毕业生情况、毕业生就业意愿等信息。
2.负责做好省、市关于高校（职业院校）毕业生就业创业政策宣传，提供政策咨询服务。
3.负责做好市内企业进校园开展招聘会等公共就业创业服务专项活动。
4.负责加强“攀枝花公共招聘网”、“四川e就业”微信公众号的宣传推广，指导毕业生通过网上平台发布个人求职信息，申请就业创业服务。
5.负责做好本校学生的职业指导、创业指导、心理咨询、职业素质测评、职业生涯规划等工作。
6.负责做好本校毕业年度学生的求职创业补贴申报工作，并录入四川公共就业创业服务管理信息系统。
7.开展创业项目征集、大学生创业情况收集、创业专家团预约，受理创业补贴、创业担保贷款申请，并录入四川公共就业创业服务管理信息系统。
8.协助做好职业技能培训、创业培训和技能鉴定等工作。
9.服务站点设立单位确定的其他职责。
二、园区中心服务站
1.负责针对园区企业做好就业创业政策宣传，提供政策咨询服务。
2.负责加强“攀枝花公共招聘网”、“四川e就业”微信公众号的宣传推广，指导园区企业通过网上平台发布招聘信息，申请就业创业服务。
3.负责用工调查，做好企业用工保障工作，设立用工保障专员，针对重点企业做好“1对1”服务。
4.负责做好园区用工监测数据的收集上报。
5.负责通过四川公共就业创业服务管理信息系统做好园区企业职工的就业失业登记、失业保险、企业吸纳就业、稳岗、培训等就业创业服务及补贴申请。
6.负责做好园区招聘会、创业项目收集等公共就业创业服务专项工作。
7.服务站点设立单位确定的其他职责。









附件2

高校（职业院校）及园区公共就业创业服务站认定申请表

	申请单位
	　

	负责人
	　
	联系电话
	　

	联系人
	　
	联系电话
	　

	建设情况
	可附表

	就业部门审核意见
	　





附件3

高校（职业院校）及园区公共就业创业服务站资金申请表

申报时间：   年   月   日
	申请单位
	　

	单位地址
	　
	单位类别
	　

	开户银行
	　
	账  号
	　

	联系人
	　
	联系电话
	　

	补贴类型
	就业创业服务补助
	补贴金额
	　

	就业部门
审核意见
	科室意见
	分管领导意见

	
	经办人
	负责人
	　

	
	　
	　
	

	人社部门
审批意见
	                                 年   月   日




附件4
高校（职业院校）公共就业创业服务站考核表
考核年度：
	一级指标
	二级指标
	考核内容
	分值
	得分
	扣分原因

	工作保障
	人员保障
	配备2名以上工作人员
	5
	　
	　

	
	经费保障
	日常经费有保障
	5
	　
	　

	
	设施设备保障
	设施设备符合要求并及时更新
	5
	　
	　

	
	工作制度
	工作制度在显著位置显示并及时更新
	5
	　
	　

	工作职责
	—
	负责通过调查、普查等方式收集毕业生情况、毕业生就业意愿等信息。
	10
	　
	　

	
	
	负责做好省、市关于高校毕业生就业创业政策宣传，提供政策咨询服务。
	5
	　
	　

	
	
	负责做好市内企业进校园开展招聘会等公共就业创业服务专项活动。
	10
	　
	　

	
	
	负责加强“攀枝花公共招聘网”、“四川e就业”微信公众号的宣传推广，指导毕业生通过网上平台发布个人求职信息，申请就业创业服务。
	10
	　
	　

	
	
	负责做好本校学生的职业指导、创业指导、心理咨询、职业素质测评、职业生涯规划等工作。
	5
	　
	　

	
	
	负责做好本校毕业年度学生的求职创业补贴申报工作，并录入四川公共就业创业服务管理信息系统。
	10
	　
	　

	
	
	开展创业项目征集、大学生创业情况收集、创业专家团预约，受理创业补贴、创业担保贷款申请，并录入四川公共就业创业服务管理信息系统。
	10
	　
	　

	
	
	协助做好职业技能培训、创业培训和技能鉴定等工作。
	5
	　
	　

	
	
	服务站点设立单位确定的其他职责。
	5
	　
	　

	资料报送
	—
	及时报送工作情况，并按要求协助提供人社部门所需的资料
	10
	　
	　

	　
	　
	合计
	100
	　
	　

	考核结论
	　


考核人：                            考核时间：


园区公共就业创业服务站考核表
考核年度：
	一级指标
	二级指标
	考核内容
	分值
	得分
	扣分原因

	工作保障
	人员保障
	配备2名以上工作人员。
	5
	　
	　

	
	经费保障
	日常经费有保障。
	5
	　
	　

	
	设施设备保障
	设施设备符合要求并及时更新。
	5
	　
	　

	
	工作制度
	工作制度在显著位置显示并及时更新。
	5
	　
	　

	工作职责
	—
	负责针对园区企业做好就业创业政策宣传，提供政策咨询服务。
	5
	　
	　

	
	
	负责加强“攀枝花公共招聘网”、“四川e就业”微信公众号的宣传推广，指导园区企业通过网上平台发布招聘信息，申请就业创业服务。
	10
	　
	　

	
	
	负责用工调查，做好企业用工保障工作，设立用工保障专员，针对重点企业做好“1对1”服务。
	15
	　
	　

	
	
	负责做好园区用工监测数据的收集上报。
	10
	　
	　

	
	
	负责通过四川公共就业创业服务管理信息系统做好园区企业职工的就业失业登记、失业保险、企业吸纳就业、稳岗、培训等就业创业服务及补贴申请。
	10
	　
	　

	
	
	负责做好园区招聘会、创业项目收集等公共就业创业服务专项工作。
	10
	　
	　

	
	
	服务站点设立单位确定的其他职责。
	10
	　
	　

	资料报送
	—
	及时报送工作情况，并按要求协助提供人社部门所需的资料
	10
	　
	　

	　
	　
	合计
	100
	　
	　

	考核结论
	　


考核人：                            考核时间：
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