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第一步：咨询承诺。

按税收征管关系向所在区人力资源社会保障培训管理部门提出培训需求，

并作出相关承诺。（不是缴纳社保所在区）

第二步：申报需求。（可参考申报操作流程pdf）

单位可通过各区申报通道提出培训需求，也可通过人社自助经办系统“惠

企点单办”中“企业职工线上培训申报备案”菜单提出培训需求，提交相

关培训方案、补贴申请告知承诺书等申报材料。

（https://zzjb.rsj.sh.gov.cn/zzjbdl/jsp/login.html）

第三步：审核备案。（多个培训项目一并审核备案，或逐个审核）

用人单位提交的相关材料经审核符合要求的，予以备案通过，并反馈用人

单位。

一、人社局2022年线上职业培训补贴 申报流程
企业职工线上培训补贴

采取“先申报备案、后组织培训、再申请补贴”的方式实施
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一、人社局2022年线上职业培训补贴 申报流程

第四步：组织培训。

对备案通过的培训项目，用人单位应在3个月内按照经备案通过的培训方

案组织开展职工线上培训，逾期需要重新备案。

① “线上培训任务”包括：每日签到、线上课程学习（不少于18小时/

培训项目）、互动问答（线上答疑）、课后考试（每个培训项目学习

结束后，统一安排考试），培训周期可按企业需求调整；

② “平台运维服务”包括：平台搭建、开通账号、授权学习任务、功能

数据维护、行业资源配置等。
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第五步：申请补贴。

培训结束后，用人单位按照第二步所示渠道在10个工作日内导入参

与培训的学员信息，向所在区人力资源社会保障部门提出补贴申请。

经审核通过后，补贴经费核拨至用人单位提供的本单位银行账户。

（补贴到企业，不到职工个人）

一、人社局2022年线上职业培训补贴 申报流程

重要时间节点：

① 培训结束后10个工作日内：将参训学员信息导入人社自助经办系统；

② 提交经费申请10个工作日内：以邮件形式向区就促中心提交经费申请材料（包含补贴申请表、学员花名册、课程汇总表、后台数据等

佐证材料）；

③ 正式受理企业补贴申请之日起30个工作日内：对企业提交的申请进行审核和材料复核（包括区人社、区财政、区就促、第三方审计机

构现场督导审核缴纳社保证明、税单、授课记录、培训服务合同、付款凭证等经费申请材料，学员电话回访等）；

④ 审核通过后进行网上公示5个工作日内，公示无异议；

⑤ 报区财政部门核准30个工作日内，培训费补贴核拨到企业提供的本企业银行账户。



上海市物业管理行业协会

1. 项目初步评估

针对企业缴金人数、纳税所在区县等信息

进行初步评估，确定申报补贴是否可行

不可行

不参与申报工作

可行

2. 双方签订协议

委托企业与物学网签订合作协议，确定申

报金额、奖励资金等细节，建立合作关系

3. 协会指导申报备案

物学网协助拟定相关申报材料，并提交申

报备案，委托企业需积极配合

已签订

服务终止

未签订

服务终止

未通过

逐步修改方案
直至通过

4. 组织员工培训

按备案材料中制定的培训计划，组织企

业员工按时完成线上培训任务

已通过

8. 结算奖励

企业收到实际补贴款后，物学网按约定

结算奖励资金给企业

已拨款

7. 补贴拨款

督导审核通过后，待各区县人社局官方渠

道公示后，进行财政拨款至企业账户

6. 督导审核（难度最大步骤）

各区县联络企业组织线上或线下督导工作，

物学网协助督导工作，企业需积极配合

已通过

5. 申请补贴

培训结束后，物学网协助汇总申请补贴相关证明材料（委托

企业全额支付培训费用，物学网开具全额发票），提交后待

各区县督导审核（全额发票是提交审核必须的材料）

已提交

未通过

逐步补齐督导要求材料
直至通过

未拨款

退还企业全部预付费用
（确保企业利益不受损失）

通过

通过

已完成

二、物学网2022年线上职业培训补贴 服务流程（全链式服务）
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三、物学网2022年线上职业培训补贴 新企业对口联系人（已有联系人的企业咨询原联系人即可）

联系人 联系电话（微信号同） 对口区 申请指南

袁 婕 15821007303

黄浦区 微信公众号“黄浦人社”

静安区 微信公众号“上海静安”

徐汇区 微信公众号“徐汇人社”

浦东新区 微信公众号“浦东人社”

金山区 微信公众号“金山人社”

许明珠 13761960165

杨浦区 微信公众号“杨浦人社”

虹口区 微信公众号“虹口区就业促进中心”

普陀区 微信公众号“乐业普陀”

青浦区 微信公众号“青浦人社”

松江区 微信公众号“松江就业”

曹雍俊 15921863159

闵行区 微信公众号“今日闵行”

宝山区 微信公众号“宝山就业”

奉贤区 微信公众号“奉贤就业”

崇明区 http://47.100.10.140:81

长宁区 微信公众号“长宁就业”

嘉定区 微信公众号“嘉定人社”

准备评估阶段：

① 确认本企业纳税所在区

② 确定企业正常缴纳社保人数、劳务派遣人数

③ 经初步评估可以申报的企业确定申报人数、申报培训项目数

量，培训方案课题等（目前协会物学网已有4-5个培训项目

课题可供选择，如：物业项目风险管控、运营管理等）

④ 签订培训服务合同，启动培训补贴备案程序

建议企业尽早申报、尽快推进

备案启动阶段：（大致一周左右完成）

① 企业确定学员花名册（包括姓名、身份证号、手机号等）

② 物学网负责制作备案材料，包括培训备案表、培训方案等

③ 企业用法人一证通Ukey按照网上申报流程（物学网会提供

操作指南pdf）进入人社系统“惠企点单办”提交备案材料

（如企业无电子章需先申请电子章，1-2个工作日就能审核

通过），提交后等待区里审核反馈。
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⚫ 打开网页浏览器，在地址栏输入

https://zzjb.rsj.sh.gov.cn/zzjbdl ，登录系统首页，在界面

中间显示有登录框

⚫ 在密码框中输入您的登录密码，点击 ，即可登录系统

⚫ 登录后点击惠企点单办

⚫ 进入界面，选择疫情期间-企业线上培训补贴，点击办理按钮

四、人社自助经办系统“惠企点单办”操作流程
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⚫ 进入申请界面后，需查看或填写

企业线上培训申请信息

⚫ 点击新增按钮，可新增补贴申请

信息
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输入备案信息后，点击确定按钮，完成备案新增

企业类型：选择中小微企业

培训课程：根据申报方案填写

培训平台名称：物学网

拟定培训人数：根据申报方案填写

拟定培训金额：自动生成

新增备案信息后：

第一步点击生成承诺书按钮

第二部再点击单位签章按钮
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⚫ 在签章界面，先点击左侧签章按钮，将电子签章拖动至需加个印章的位置

⚫ 再点击底部的签章按钮，输入数字证书密码，即可完成签章
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单位签章后点击下一步按钮，进行资料上传 分别点击对应材料框中的+按钮，选择上传的文件（jpeg 格式）

多张图片可按序分别上传。

可选项：法人登记证书（无可不上传）、营业执照（一般自动生成，

没有生成的可以上传图片）

还需上传培训方案以及其他资料（服务协议、第三方平台资质证明）

上传资料后，点击下一步按钮，进入确认提交界面
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核对填写的申请内容信息，确认信息无误后，点击确认提交按钮，完成申请


