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一、办理要素
（一）事项名称

事项名称：职业培训补贴办理
（二）实施机构

肥城市公共就业和人才服务中心
（三）申请主体

 上级招标确定的定点培训机构
（四）受理地点

肥城市人力资源市场二楼职业培训科
（五）办理依据

《山东省就业补助资金管理暂行办法》（鲁财社〔2016〕27号）第五条“职业培训补贴。享受职业培训补贴人员范围包括：贫困家庭子女、毕业学年高校毕业生（含技师学院高级工班、预备技师班和特殊教育院校职业教育类毕业生，下同）、城乡未继续升学的应届初高中毕业生、农村转移就业劳动者（含建档立卡的适龄贫困人口）、城乡登记失业人员、即将刑满释放人员（刑期不足两年的）和强制隔离戒毒人员，以及符合条件的企业在职职工。上述符合条件人员每人每年只能享受一次职业培训补贴，且不得与失业保险的职业培训补贴重复享受。”第二十三条 对单位和个人补贴的申领和发放  （一）职业培训补贴。职业培训补贴实行“先垫后补”的办法。2、培训机构代领职业培训补贴。承担培训任务的机构应向当地人社部门申请培训补贴，并提供以下材料：培训人员花名册和《身份证》复印件、培训人员与培训机构签订的代领职业补贴协议书、《就业创业证》复印件、职业资格证书复印件、职业培训机构开具的行政事业性收费票据（或税务发票）等。
 山东省人力资源和社会保障厅、山东省财政厅《关于印发山东省加强就业培训提高就业与创业能力五年规划（2014--2018）的通知》（鲁人社发〔2014〕2号）。
（六）办理条件

《山东省就业补助资金管理暂行办法》（鲁财社〔2018〕86号）文件。 对单位和个人补贴的申领和发放  （一）职业培训补贴。职业培训补贴实行“先垫后补”的办法。2、培训机构代领职业培训补贴。承担培训任务的机构应向当地人社部门申请培训补贴，并提供以下材料：培训人员花名册和《身份证》复印件、培训人员与培训机构签订的代领职业补贴协议书、《就业创业证》复印件、职业资格证书复印件、职业培训机构开具的行政事业性收费票据（或税务发票）等。

（七）申请材料

（1）培训人员花名册和《身份证》复印件；

（2）培训人员与培训机构签订的代领职业补贴协议书；

（3）《就业创业证》复印件、职业资格证书复印件；

（4）职业培训机构开具的行政事业性收费票据（或税务发票）。
（八）办理时限
承诺时限：即时办理。

（9） 是否为贴心代办事项

（十）收费标准
不收费
（十一）咨询服务

咨询窗口地址：肥城市人力资源市场二楼职业培训科（春秋古镇东门对过）

咨询电话：0538-3216712
二、办理流程

（一）受理申请

受理。肥城市公共就业和人才服务中心职业培训科

地址：肥城市春秋古镇东门对过

联系电话：0538-3216712
（二）职业培训补贴申领
审核申请人提交的各项材料是否完整有效，审核是否符合申领补贴条件。若符合条件则为其办理申领补贴手续。若不符合则告知申请人因由并退还其递交的材料。

（三）流程图

见附件1

（四）签订贴心代办委托书

三、投诉途径

（一）投诉处理

①对信函投诉举报做到逐件拆阅、登记，及时处理；
②对网络投诉举报应当及时登录收阅、打印登记，及时处理；
③对当面投诉举报应当分别单独进行，接待人员应当做好笔录；
④对投诉电话做到细心接听，询问清楚，如实记录。
（二）投诉渠道

渠道一：电话或现场投诉：

肥城市公共就业和人才服务中心综合科

投诉地址：肥城市龙山路三农大厦二楼208房间

投诉电话：0538-3212662。
渠道二：信函投诉：

电子邮箱地址：fcldjyb@163.com
邮箱地址：肥城市龙山路三农大厦二楼208房间

收件人：肥城市公共就业和人才服务中心综合科收

邮政编码：271600。

四、有关说明
本服务指南根据法律法规规章相关内容的修改变动情况和工作实际要求，予以实时更新。

附件1：  职业培训补贴申领流程图





















申请人不符合补贴申请要求或材料不全、有误等不能通过审核








发放补贴





办结





审核通过，予以公示





审核








提供相关材料：培训人员花名册和《身份证》复印件、培训人员与培训机构签订的代领职业补贴协议书、《就业创业证》复印件、职业资格证书复印件、职业培训机构开具的行政事业性收费票据（或税务发票）等。
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