附件2

青岛市就业见习考勤平台使用管理标准

一、工作平台
就业见习考勤使用人力资源和社会保障部“电子社保卡”平台。市级、区（市）、见习单位分别设置管理员，经授权后，使用账号密码或电子社保卡扫码登录（https://ssc.mohrss.gov.cn/localportal/#/login）进入，按各自工作职责进行使用管理。通过平台，督促、指导和记录见习人员见习情况，进一步规范见习管理。见习人员通过本人的电子社保卡进行定点考勤打卡。
二、职责分工

管理员分为市级、区（市）和见习单位管理员。市级管理员统筹全市就业见习考勤工作，负责区（市）管理员身份设置、发放“见习培训券”等工作。区（市）管理员负责具体管理本辖区见习考勤工作，统计监测考勤情况，添加和注销本辖区的见习单位管理员等。见习单位管理员由指定人员担任，且不得兼任多家见习单位的管理员，负责日常管理考勤地点、人员信息和督促、检查见习人员按规定考勤打卡。
    三、操作流程
（一）添加见习单位信息。市级管理员为各区（市）管理员设置相应管理权限后，区（市）管理员可登录“电子社保卡”平台，选择“职业培训券管理平台”，点击“培训机构”，选择“新增培训机构”，将本区（市）见习单位信息录入平台，同时操作添加、管理见习单位管理员。

（二）发放“见习培训券”。各级管理员和见习人员均应开通电子社保卡，见习培训券的相关操作均须在电子社保卡平台完成。市级管理员负责每年维护一个“见习培训券”信息，进行一次发放操作，电子社保卡系统后台即可随时自动调用发券接口，向已报到的见习人员发放“见习培训券”。

（三）领取“见习培训券”。见习人员通过微信或支付宝开通电子社保卡，联系见习单位工作人员进行报到，报到后即可通过电子社保卡领取系统自动发放的“见习培训券”，在电子社保卡小程序-职业培训券栏目下可查看、确认已收到“见习培训券”。
（四）进行“考勤打卡”。见习人员首次打卡前须由见习单位管理员现场扫码核验进行核券操作，激活见习人员考勤打卡功能。即日起，见习人员在设定的见习地点范围内可正常考勤打卡，工作时间登录电子社保卡选择培训打卡位置签到，每天只能签到一次，后台将自动记录。

（五）打卡结果校验。区（市）管理员可以通过电子社保卡小程序实时查询、导出见习人员考勤打卡信息，相关信息文件每日定时同步到内网见习管理系统。见习单位申报见习补贴时，系统自动校验申请见习补贴对应时间的考勤打卡记录信息，每个月打卡考勤不少于15天的，方可成功提交补贴申请。



