“创业一件事”办事指南
	类别
	可选服务事项
	办理材料
	办理时限
	备注

	
	
	共性材料
	其他材料
	
	

	补贴服务
	□
	自主创业社保补贴

申领
	身份证，涉及补贴业务还需银行卡，若使用第三代社保卡可替代前两项（现场核验）
《“创业一件事”申请表》
注：如委托办理需提供委托书及经办人身份证原件。
	符合条件人员基本身份类证明
	劳动合同（已办理就业登记无需提供）

营业执照（现场核验）
	5个

工作日
	

	
	□
	一次性创业资助申领
	
	
	无
	5个

工作日
	

	
	□
	创业租金补贴申领
	
	
	2、场地租用合同
	5个

工作日
	

	
	□
	创业带动就业补贴

申领
	
	
	2、招用员工劳动合同（已办理就业登记的无需提供）
	5个

工作日
	

	登记服务
	□
	就业登记
	
	1、录用人员花名册（电子版）

2、“打包办”员工打印花名册（需打印盖章，一式二份）
	即来即办
	

	
	□
	《就业创业证》申领
	
	近期免冠二寸彩色相片1张
	即来即办
	

	社保服务
	□
	城镇职工基本养老保险关系转移接续申请

（转入）
	
	无
	15个

工作日
	

	
	□
	失业保险关系转移接续（转入）
	
	失业保险关系转移凭证
	21个

工作日
	

	
	□
	职工参保登记
	
	无
	免申办
	

	档案服务
	□
	高等学校毕业生接收手续办理
	
	“打包办”员工打印花名册（需打印盖章，一式二份）；2、广东省中山市大中专毕业生就业接收函（现场盖章后返还）
	即来

即办
	毕业生个人可全流程在线办理

	
	□
	档案接收（1毕业生、2流动人员）
	
	无
	1免申办

2即办
	个人可全流程在线办理

	毕业服务
	□
	毕业生入户
	
	无
	免申办
	


备注：
1、办理时限：部分事项需依据其他事项的办结结果确定是否受理，承诺办结时限将依据实际情况累计确定。

2、服务渠道：（1）线上渠道：中山市人力资源和社会保障局政务网、"中山人社"公众号
（2）线下渠道：各镇区人社服务窗口

3、办事窗口办公时间：（1）线上：全天24小时

（2）线下：工作日上午8：30-12：00，下午14：30-17：30，法定节假日除外

4、咨询电话：12333
5、如无需通过“打包办”办理，请按各事项原有办事指南及办理流程办理。

“创业一件事”申请表

 业务流水号（经办机构填写）：                   


个人基本信息

创办企业名称＊：                           

企业类型（单位类别）＊： □小微企业
□个体工商户
□民办非企业单位
□农民专业合作社

□家庭农场      □其它

法定代表人或主要负责人＊：

经办人姓名＊：



                    联系电话＊：


打包办理事项

□自主创业社保补贴                       □一次性创业资助              □创业租金补贴                

□创业带动就业补贴申领                   □就业登记                    □《就业创业证》申领

□城镇职工基本养老保险关系转移接续申请（转入）

□失业保险关系转移接续（转入）         □职工参保登记

□高等学校毕业生接收手续办理           □档案接收和转递（毕业生）      □毕业生入户


申请人承诺

本人承诺填报的以上内容均真实、准确、有效，如与实际情况不一致，本人愿意承担相应责任，同时纳入人社信用记录。

                                        申请人/经办人（签名）：  

 













（单位盖章）：
                                                       日  期：

附件材料（另附）

□录用人员花名册（电子版）            □打印花名册
                   □彩色相片


□自主创业社保补贴相关材料           □创业租金补贴相关材料          

□一次性创业资助相关材料             □创业带动就业补贴申领相关材料       

□失业保险关系转移凭证 

□广东省中山市大中专毕业生就业接收函   

□其他（具体是                                                                           ）

“打包办”员工打印花名册
用人单位（盖章）                                    本期新签__人，续签__人，变更__人，中止__人，终止__人
	序号
	身份证号码
	姓名
	性别
	合同状态
	合同始期
	合同终期
	办理接收
	毕业

时间
	毕业院校
	学历
	专　　业
	生源地

	一
	二
	三
	四
	五
	六
	七
	八
	九
	十
	十一
	十二
	十三

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	市人力资源和社会保障局意见（盖章）
	


填表说明：1.本表一式三份，用人单位存一份、市人力资源和社会保障局存二份。

2.员工中不需要同时办理毕业生接收的填一至七列；需要同时办理接收的填写一至十三列，其中第八列填“√”。

“创业一件事”业务受理单

经办机构名称：                                       业务流水号：
姓名＊：



       创办企业名称＊：                     手机号码＊：





证件类型＊：□身份证/社保卡 □护照 □其他
证件号码＊：                                         

家庭地址＊：    省（区/市）    市（州）    县（区）                    


（详细地址）

经人手机号码：









       打包办理事项



□自主创业社保补贴                       □一次性创业资助              □创业租金补贴                

□创业带动就业补贴申领                   □就业登记                    □《就业创业证》申领

□城镇职工基本养老保险关系转移接续申请（转入）

□失业保险关系转移接续（转入）           □职工参保登记

□高等学校毕业生接收手续办理             □档案接收（□毕业生  □流动人员）     □毕业生入户


         附件材料（另附）



□录用人员花名册（电子版）            □打印花名册
                   □彩色相片


□自主创业社保补贴相关材料           □创业租金补贴相关材料          

□一次性创业资助相关材料             □创业带动就业补贴申领相关材料       

□失业保险关系转移凭证 

□广东省中山市大中专毕业生就业接收函   

□其他（具体是                                                                           ）


       受理情况


您的申请已受理，将按照规定进行审核办理，并在承诺时限内办结。如您收到补正材料通知，请将本回执及补正材料一并提交。

经办机构签章：




受理人（签名）：



受理日期：




       温馨提示


本回执一式两份，是业务受理、查询重要依据，请妥善保管。部分事项依据其他事项的办理结果确定是否受理，承诺时限也将依据实际情况累计确定。
