企业吸纳重点群体就业认定证明办理流程
第一步：查询失业人员身份信息
企业招用登记失业半年以上人员申请查询的，到企业注册地街道公共就业服务机构提交查询申请，具体流程为：

1.企业提供需查询的招用人员清单（加盖单位公章，含电子版清单）、招用人员身份证件电子扫描件，清单信息应包括人员姓名、公民身份证号码（样式参见附件1）。

2.街道公共就业服务机构接到企业提交的查询申请后，在7个工作日内查询完毕，并向企业出具登记失业半年以上人员身份信息查询结果（含登记失业半年以上人员姓名、公民身份证号码、登记失业时间，样式参见附件2）。

脱贫人口信息查询流程以广东省农业农村厅要求为准。

第二步：提交出具就业认定证明申请

（一）企业向企业注册地的街道公共就业服务机构提交申请。需提交资料包括：

1.《企业招用重点群体清单》（含电子版清单，样式参见附件3）；

2.广东省农业农村厅出具的脱贫人口身份信息电子查询结果；

3.企业与招用人员签订的1年以上期限劳动合同电子扫描件。

（二）街道公共就业服务机构接到企业提交的材料后，通过信息共享、数据比对等方式，对招用人员是否属于脱贫人口或登记失业半年以上人员范围，企业是否与招用人员签订了1年以上期限劳动合同并依法为招用人员缴纳养老、工伤、失业保险等情况进行重点核实。街道公共就业服务机构在5个工作日内核实完毕，并将符合条件企业的相关材料，报区公共就业服务机构审核，5个工作日内核发《企业吸纳重点群体就业认定证明》（样式参见附件4）送街道公共就业服务机构反馈企业。

（三）招用人员发生变化的，企业应及时办理变更申请（即企业招用的脱贫人口、失业人员须当前仍在岗）。

第三步：提交享受税收优惠政策申请

企业根据申请认定结果向税务机关申报享受政策并按照《国家税务总局广东省税务局 国家税务总局深圳市税务局 广东省人力资源和社会保障厅 广东省农业农村厅 广东省教育厅 广东省退役军人事务厅〈关于优化重点群体和自主就业退役士兵创业就业税收政策执行流程的通告〉》（2024年第5号）规定留存相关资料备查。

附件：1.招用人员清单（样式）

2.登记失业半年以上人员身份信息查询结果（样式）

3.企业招用重点群体清单（样式）

4.企业吸纳重点群体就业认定证明（样式）
附件1

招用人员清单（样式）
单位名称（盖章）：
	序号
	姓名
	身份证件类型
	证件号码

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


联系人：                                联系电话：
附件2
登记失业半年以上人员身份信息查询结果（样式）
单位名称：
	序号
	姓名
	身份证件类型
	证件号码
	登记失业时长
	就业创业证号

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


附件3
企业招用重点群体清单（样式）

	单位名称
	

	单位地址
	

	统一社会信用

代码
	
	法人代表
	

	经办负责人
	
	联系电话
	

	序号
	招用人员

姓名
	公民身份证号码
	人员类型（1）（2）
	就业创业证编号
	在本单位工作时间
	参保缴费时间

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	申请单位承诺
	申请人数共计     人（脱贫人口   人，登记失业半年以上人员  人）。本单位承诺所填内容及提供的所有资料均属真实、无误，如有虚假，愿承担一切责任。

（单位盖章）

    年   月   日
	受理机构初审意见
	经初审，所提交的申请资料齐全，其中纸质劳动合同共    份，其余信息均可通过系统查询，同意受理。

经办人：

审核人：

（单位盖章）

    年   月   日


填写说明：

1.“单位名称”填写企业注册时的规范全称，“招用人员姓名”填写企业招用的重点群体人员的姓名。
2.“人员类型”填写序号并提供身份信息查询结果，包括：（1）纳入全国防止返贫监测和衔接推进乡村振兴信息系统的脱贫人口；（2）在人力资源社会保障部门公共就业服务机构登记失业半年以上且持《就业创业证》或《就业失业登记证》的人员。
3.上述（1）类人员不需填写《就业创业证》编号。《就业创业证》编号可自行登录全国《就业创业证》查询系统（http://jyjc.mohrss.gov.cn/）进行查询，也可到所在地基层公共就业服务机构查询。
4.“在本单位工作时间”填写劳动合同起止年月，如“2024/01-2024/12”。劳动合同无固定期限的，填写“无固定期限”。

5.“参保缴费时间”填写本单位为员工均已依法缴纳养老、工伤、失业保险的起始年月，如“2024/01”（注：《国家税务总局广东省税务局 国家税务总局深圳市税务局 广东省人力资源和社会保障厅 广东省农业农村厅 广东省教育厅 广东省退役军人事务厅关于优化重点群体和自主就业退役士兵创业就业税收政策执行流程的通告》（2024年第5号）文自2024年1月1日起施行，如员工于2024年1月至本流程发文期间离职，须填写缴纳养老、工伤、失业保险的起止年月，如“2024/01-2024/05”）。
6.《企业招用重点群体清单》由申请单位打印，具体人员名单可续页，续页需加盖申请单位公章,申请认定时请一并提供清单电子版。
附件4
编号：

企业吸纳重点群体就业认定证明（样式）

	单位名称
	

	单位地址
	

	统一社会信用

代码
	
	法人代表
	

	经办负责人
	
	联系电话
	

	序号
	招用人员

姓名
	公民身份证号码
	人员类型（1）（2）
	就业创业证编号
	劳动合同起止年月
	参保缴费时间

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	发证机构

审核意见
	本次受理清单涉及申请人数共计      人，经审核，符合认定条件的有    人（脱贫人口   人，登记失业半年以上人员   人），不符合认定条件的有     人（已剔除）。

经办人：                     审核人：

（单位盖章）

年   月   日


填写说明：

1.编号规则：发证机构所属地行政区划代码（6位）+发放年度（4位）+发放月份（2位）+发放顺序编码（4位，从0001开始）。
2.“单位名称”填写企业注册时的规范全称，“招用人员姓名”填写企业招用的重点群体人员的姓名。
3.“人员类型”填写序号，包括：（1）纳入全国防止返贫监测和衔接推进乡村振兴信息系统的脱贫人口；（2）在人力资源社会保障部门公共就业服务机构登记失业半年以上且持《就业创业证》或《就业失业登记证》的人员。
4.上述（1）类人员不需填写《就业创业证》编号。
5.劳动合同起止年月，如“2024/01-2025/01”，无固定期限的，填写“无固定期限”；“参保缴费时间”填写本单位为员工均已依法缴纳养老、工伤、失业保险的起始年月，如“2024/01”（注：《国家税务总局广东省税务局 国家税务总局深圳市税务局 广东省人力资源和社会保障厅 广东省农业农村厅 广东省教育厅 广东省退役军人事务厅关于优化重点群体和自主就业退役士兵创业就业税收政策执行流程的通告》（2024年第5号）文自2024年1月1日起施行，如员工于2024年1月至本流程发文期间离职，须填写缴纳养老、工伤、失业保险的起止年月，如“2024/01-2024/05”）。

6.《企业吸纳重点群体就业认定证明》由发证机构打印，具体人员名单可续页，续页需加盖发证机构公章。


