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附件 1

技能提升培训备案申请资料封面

申请单位：

申请日期：

目录

1、
2、
3、
4、
.
.
.
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附件 2

机构开展免费职业技能提升培训申请表

单位名称（盖章） 法定代表人：（签名） 申请日期：

组织机构代码 法人证书号

资质许可证核发机关

单位通信地址

师资情况
正高（高级技师） 人，副高（技师） 人，讲师（高级工）

人，其他 人；其中双师型 人。

培训职业工种、

等级

内部培训机构名称

内部培训机构

人员数量

理论培训场地 理论培训 间课室，共 M2， 学位 个

理论培训场地地址

培训负责人 负责人电话

联系人姓名 电话 手机

培训场地和

主要教学设备清单

（按工种列出实操培

训场地和主要教学设

备清单）
（空间不够可列表附后）

区社会事务局人力

资源科初审意见

该机构所提供资料齐全、真实，予以受理。

受理编号：

经办人： 负责人：

日期： 年 月 日
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附件 3

年职业技能提升培训计划表

乙方盖章： 甲方盖章：

培训工种
培训人数

（人）

预计申请培训补贴人数（人）

预计需要补

贴资金

（万元）

总人数 专项能力 初级工 中级工
高级工及以

上

合计

乙方法人代表签名： 甲方经办人签名：
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附件 4

教学场所产权证明（范本）

机构名称及

法人姓名

教学场所地址

产

权

说

明

该教学场产权为 所有，现用于开

展职业技能提升培训场地。

机构盖章

年 月 日

责

任

承

诺

本人承诺以上情况属实，并对该教学场所房屋安全及

消防安全承担责任。

产权人签字或盖章：

年 月 日
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附件 5

单位技能提升补贴用户操作手册

1.1 单位技能提升培训备案

1.1.1备案申请

 功能入口

技能提升培训备案→立即办理

 功能说明

单位进行技能提升备案申请信息填写。

 操作步骤

1、确认承诺书
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2、填写单位基本信息和补贴申请信息

3、新增学员
1）进入新增学员页面
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如多个学员信息新增，可通过【导入学员】进行信息导入，按系统提供的 Excel模板进
行填写。
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2）学员信息填写



- 1 3 -

4、上传附件
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5、提交审核
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1.1.2办理结果

 功能入口

技能提升培训备案→办理结果

 功能说明

单位进行技能提升培训备案申请信息及办理结果查询，修改等操作。



- 1 6 -

 操作步骤

1、技能提升培训备案查询

1.1.3在培人员查询

 功能入口

技能提升培训备案→在培人员查询
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 功能说明

查询单位培训人员信息。

 操作步骤

1、查询单位培训人员信息
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1.2 单位技能提升补贴

1.2.1补贴申请

 功能入口

单位技能提升补贴→立即办理

 功能说明

单位为员工进行技能提升补贴申请填写。

 操作步骤

1、确认承诺书
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2、填写技能提升补贴信息
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1.2.2办理结果

 功能入口

单位技能提升补贴→办理结果

 功能说明

单位进行技能提升补贴申请信息及办理结果查询，修改等操作。

 操作步骤

查询技能提升补贴审批状态或修改申请信息
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1.2.3补贴人员查询

 功能入口

单位技能提升补贴→补贴人员查询

 功能说明

查询职工的技能提升补贴信息。

 操作步骤

1、查询职工技能提升补贴
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