
就业领域基层政务公开标准目录

序

号

公开事项 公开内容（要素） 公开依据 公开时限 公开

主体

公开渠道和载体

公开对象 公开方式 公开层级

一级

事项

二
级
事

项
全

社

会

特定

群众

主

动

依申

请公

开

县级
乡、

村级

1

就业

信息

服务

岗位信息

发布

招聘单位：临县劳动就业局

岗位要求：法定劳动年龄内、有劳

动能力、就业意愿和合法身份证件

人员

福利待遇：面议

招聘流程：附图

应聘方式：现场招聘

咨询电话：0358-4422063

《政府信息

公开条例》、《就

业促进法》、《人

力资源市场暂

行条例》

公开事项信息形成

或变更之日起 20个工

作日内公开

人力

资源

社会

保障

部门

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √

2 求职信息

登记

服务对象：法定劳动年龄内、有劳

动能力、就业意愿和合法身份证件

人员

提交材料：身份证、户口本、毕业

证、免冠照、联系方式

办理流程：附图

服务时间：工作日

服务地点（方式）：临县劳动就业

局

咨询电话：0358-4422063

公开事项信息形成

或变更之日起 20个工

作日内公开

人力

资源

社会

保障

部门

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √



3 职业培训信

息发布

培训项目：农民工各种技能培训

对象范围：本县农民工

培训内容：相关各种技能培训

培训课时：按技能培训文件执行

授课地点：不定（上级审批为准）

补贴标准：按技能培训文件执行

报名材料：身份证、户口本、毕

业证、免冠照、联系方式

报名地点（方式）：临县劳动就

业局

咨询电话：0358-4422063

《政府信息公开

条例》、《就业促进法》、《人

力资源市场暂行条例》

公开事项信息形成

或变更之日起 20个工

作日内公开 人力

资源

社会

保障

部门

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √

4

职业 介

绍、职业

指导 和

创 业开

业指 导

职业介绍

服务内容：职业介绍和职业指导

服务对象：有求职意愿的社会劳

动力

提交材料：有效居民身份证

服务时间：工作日

服务地点（方式）:临县劳动就业

局

咨询电话：0358-4422063

《 政 府 信 息 公

开条例》、《就业促进

法》、《人力资源市场暂

行条例》

公开事项信息形成

或变更之日起 20个工

作日内公开

人力

资源

社会

保障

部门
■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √

5 职业指导

人力

资源

社会

保障

部门

√ √ √ √

6

职业 介

绍、职业

指导 和

创 业开

业指

导

创业开业指

导

服务内容:创业开业指导

服务对象:有创业需求的公民

提交材料：有效居民身份证

服务时间：工作日

服务地点（方式）:临县劳动就

业局当面服务

咨询电话：0358-4422063

《 政 府 信 息 公

开条例》、《就业促进

法》、《人力资源市场暂

行条例》

公 开 事 项 信 息 形

成或变更之日起 20

个工作日内公开

人力

资源

社会

保障

部门

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √



7

公共

就业

服务

专项

活动

公共就业服

务专项活动

活动通知：电视、公示栏、网络

平台等

活动时间：每季一次

参与方式：现场招聘

相关材料：身份证、户口本、毕

业证、免冠照、联系方式

活动地址：待定

咨询电话：0358-4422063

《 政 府 信 息 公

开条例》、《就业促进

法》、《人力资源市场暂

行条例》

公 开 事 项 信 息 形

成或变更之日起 20

个工作日内公开

人力

资源

社会

保障

部门

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √

8

就业

失业

登记

失业登记

对象范围：1、城镇就业转失业

人员；2、新成长劳动力；3、复

退军人；4、其他符合失业登记

条件的人员。

申请人权利：1、提供失业登记

的权利；2、了解失业登记的所

需条件、材料、程序和结果的权

利。

申请人义务：1、证明申请人符

合办理失业登记条件的义务；2、

如实提供申请材料的义务，并须

对申请材料的真实性负责。

申请条件：在法定劳动年龄内，

有劳动能力、有就业要求、处于

无业状态的人员。

申请材料：身份证、户口本、大

专及以上学历者提供毕业证、解

除劳动合同、免冠照。

办理流程：1、申请：办理人持

相关材料向窗口提供所需材料；

2、受理：工作人员对申请材料

进行形式审查，对符合要求的，

予以受理；3、办理：工作人员

在失业系统中进行登记。

办理时限：7个工作日内

办理地点（方式）办理结果告知

方式：1、南关街38号临县劳动

就业局；2、窗口办理；3、一次

性告知

公 开 事 项 信 息 形

成或变更之日起 20

个工作日内公开

保障

部门

■基层公共服务平台



咨询电话：0358-4422063

9 就业登记

对象范围：1、单位就业：

包含单位（机关、失业单位、

社会团体、民办非企业单

位）就业和公益性岗位就

业；2、企业吸纳就业；3、

自主创业：包含个体工商

户、私营企业等；4、灵活

就业：非全日制小时工、钟

点工等。

申请人权利：1、提出申请

的权利；2、了解办理进度

情况及办理结果的权利。

申请人义务：1、证明申请

人本人符合条件的义务；2、

如实提供申请材料的义务，

并对申请材料的真实性负

责。

申请条件：1、在法定劳动

年龄内，用人单位招用劳动

者，以及劳动者通过自主创

业形式实现就业的；2、劳

动者通过灵活就业形式实

现就业的。

申请材料：身份证、大专及

以上学历者提供毕业证、劳

动合同、免冠照。

办理流程：1、申请：办理

人持相关材料向窗口提供

所需材料；2、受理：工作

人员对申请材料进行形式

审核，对符合要求的，予以

受理；3、办理：工作人员

在就业系统中进行登记。

办理时限：7个工作日内

办理地点（方式）办理结果

告知方式：1、南关街38号

人力

资源

社会

保障

部门

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √



临县劳动就业局；2、窗口

办理；3、一次性告知

咨询电话：0358-4422063

10 就业

失业

登记

《就业创业证》

申领

对象范围：失业、就业、求

职登记人员。

申请人权利和义务：

符合要求人员有权申领《就

业创业证》以及提供相关材

料。

申请条件：1、进行就业登

记、失业登记的劳动者；2、

被认定为就业援助对象的

劳动者；3、享受相关就业

扶持政策的劳动者；4、有

关法律法规规定范围内的

其他劳动者。

申请材料：身份证、户口本、

解除劳动合同、劳动合同、

大专以上学历毕业证、免冠

照。

办理时限：7个工作日内

办理地点（方式）办理结果

告知方式：1、南关街38号

临县劳动就业局；2、窗口

办理；3、一次性告知

咨询电话：0358-4422063

《 政 府 信 息 公

开条例》、《就业促进

法》、《人力资源市场暂

行条例》

公 开 事 项 信 息 形

成或变更之日起 20

个工作日内公开

人力

资源

社会

保障

部门

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √

11 创业服

务

创业补贴申领 对象范围:对首次创办小微企

业或从事个体经营，且所创办

的企业或个体工商户自工商登

记注册之日起正常运行1年以

上的毕业年度和离校2年内高

校毕业生、就业困难人员

申请材料:1、高校毕业生毕业

证书复印件；2、就业困难人员

认定证明；3、本人身份证复印

件；4、《就业创业证》复印件

或就业创业证号；5、创业培训

合格证书复印件；6、一次性创

《政府信息公开

条例》、《就业促进

法》、《人力资源市

场暂行条例》

公开事项信息形成或

变更之日起 20 个工

作日内公开

临县

人力

资源

和社

会保

障局

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √



业补贴申请表；7、企业营业执

照副本复印件；8、个人真实性

承诺书

办理时限:符合规定条件的单

位和个人，应按季度向县人社

局申请岗位补贴。

办理地点（方式）:临县人社局

就业股

咨询电话:0358-4422699



12 创业担保贷

款申请

对象范围:1、城镇登记失业人

员；2、就业困难人员（含残疾

人）；3、复员转业退役军人；

4、刑满释放人员；5、高校毕

业生（含大学生村官和留学回

国学生）；6、化解过剩产能企

业职工和失业人员；7、返乡创

业农民工；8、网络商户；9、

建档立卡贫困户人员；10、农

村自主创业农民；11、以个体、

合伙经营和组织起来创业且办

理《就业创业证》的其他城乡

劳动者。

申请材料:一、1、创业担保贷

款借款人资格核实表；2、居民

身份证复印件；3、人员身份证

明材料或者书面承诺；4、创业

培训合格证。

二、创业担保贷款借款人资格

核实表；2、企业在职职工花名

册（标注符合条件的人员）；3、

吸纳符合创业担保贷款申请条

件人员相关证明材料或者书面

承诺；4、企业与吸纳符合创业

担保贷款申请条件人员签订的

劳动合同书。

办理时限:对在人社部门申请

创业担保贷款借款人资格核实

的创业者或小微企业，对材料

齐全、符合条件的在5个工作日

内完成审核。

办理地点（方式）:临县人社局

就业股

咨询电话:0358-4422699

《政府信息公开

条例》、《就业促进

法》、《人力资源市

场暂行条例》

公 开 事 项 信 息 形

成 或 变 更 之 日 起

20 个工作日内公

开

临县

人力

资源

和社

会保

障局

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √



13
对就

业困

难人

员（含

建档

立卡

贫困

劳动

力）实

施就

业援

助

就业困难人

员认定

对象范围、申请人权利和义

务、申请条件、申请材料、办理

流程、办理时限、办理地点

（方式）、办理结果告知方式、

咨询电话

《 政 府 信 息 公

开条例》、《就业促进

法》、《人力资源市场暂

行条例》

公 开 事 项 信 息 形

成或变更之日起 20

个工作日内公开

人力

资源

社会

保障

部门

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √

14

就业困难人

员社会保险

补贴申领

对象范围、申请人权利和义

务、申请条件、申请材料、办理

流程、办理时限、办理地点

（方式）、办理结果告知方式、

咨询电话

公 开 事 项 信 息 形

成或变更之日起 20

个工作日内公开

人力

资源

社会

保障

部门

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √

15

公益性岗位

补贴申领

对象范围:1、女性满40周岁，

男性满50周岁的国有、集体企

业失业人员；2、法定劳动年龄

内均处于失业状态且有就业愿

望的城市居民家庭成员；3、享

受城市居民最低生活保障且失

业一年以上的登记失业人员；

4、就业困难高校毕业生；5、

市人民政府确定的其他就业困

难人员。

申请材料:1、公益性岗位招用

就业困难人员花名册或企业招

用符合条件人员花名册；2、《就

业创业证》复印件或就业创业

证号；3、居民身份证复印件；

4、单位发放工资明细账（单）；

5、劳动合同复印件；6、在银

行开立的账户。

办理地点（方式）:临县人社局

就业股

咨询电话:0358-4422699

《政府信息公开条

例》、《就业促进法》、

《人力资源市场暂

行条例》

公 开 事 项 信 息 形

成 或 变 更 之 日 起

20 个工作日内公

开

临县

人力

资源

和社

会保

障局

■ √ √ √ √



16 对 就

业 困

难 人

员（含

建档

求职创业补

贴申领

对象范围:对当年出临县和跨

省务工的，对劳动者从输出地

到输入地单程交通费给予一次

性交通补贴

申请条件:建档立卡贫困户

申请材料:1、居民身份证复印

件；2、《就业创业证》复印件

或就业创业证号；3、劳动合同

复印件或其他就业证明材料；

4、个人银行卡号复印件；5、

贫困户证明

办理时限:此政策执行期限截

止2021年12月31日

办理地点（方式）:临县人社局

就业股

咨询电话:0358-4422699

《 政 府 信 息 公

开条例》、《就

业促进法》、《人

力 资 源 市 场 暂

行条例》

公 开 事 项 信 息 形

成 或 变 更 之 日 起

20 个工作日内公

开

临县

人力

资源

和社

会保

障局

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √



高校

毕业

生就

业服

务

高等学校等毕

业生接收手续

办理

申请条件：已毕业的高校毕业

生。申请材料：身份证原件；毕

业证原件；报到证原件；一寸免

冠照；档案。办理流程：本人持

所需材料到县政务大厅二楼人

才交流服务中心窗口办理。
公开事项信息形成

人力

资源

社会

保障

部门
■政府网站

17 办理时限：当日办结。办理地

点：县政务大厅二楼人才交流

服务中心窗口。

或变更之日起 20

个工作日内公开

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √

办理结果告知方式：当面告知。

咨询电话：0358-4425165

18
高校

毕业

生就

业服

务

就业见习补

贴申领

对象范围：未就业高校毕业生。

申请人权利和义务：符合就业

见习条件且信息真实。申请条

件：根据每年人社部门有关见

习生文件执行。申请材料：根

据每年人社部门有关见习生文

件执行。办理流程：根据每年

人社部门有关见习生文件执

行。办理时限：根据每年人社

部门有关见习生文件执行。办

理地点：根据每年人社部门有

关见习生文件执行。

办理结果告知方式：根据每年人

社部门有关见习生文件执行。

咨询电话：0358-4425165

《 政 府 信 息 公

开条例》、《就业促进

法》、《人力资源市场暂

行条例》

公 开 事 项 信 息 形

成或变更之日起 20

个工作日内公开

人力

资源

社会

保障

部门

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √
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求职创业补

贴申领

对象范围:对在毕业年度有就

业创业意愿并积极求职创业的

低保家庭、贫困残疾人家庭、

建档立卡家庭和特困人员中的

高校毕业生、残疾及获得国家

助学贷款的高校毕业生

申请材料:1、困难人员的身份

证明(分别为享受低保的证明、

贫困及残疾人家庭证明、建档

立卡贫困证明、特困证明、残

疾人证、享受国家助学贷款证

明)；2、居民身份证复印件；3、

山西省高校毕业生求职创业补

贴申请表》；4、《山西省高校

毕业生求职创业补贴人员花名

册》。

办理地点（方式）:由高校代毕

业生申请

咨询电话:035-4422699

《 政 府 信 息 公

开条例》、《就

业促进法》、《人

力 资 源 市 场 暂

行条例》

公 开 事 项 信 息 形

成 或 变 更 之 日 起

20 个工作日内公

开

临县

人力

资源

和社

会保

障局

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √

20

高校毕业生

社保补贴申

领

申请条件:对毕业5年内高校毕

业生以及毕业学年高校毕业生、

残疾人、就业困难人员从事个体

经营或者创办小微企业的，给予

一定数额的社会保险补贴

申请材料:1、《灵活就业人员

和从事个体经营人员就业申请

申报表》；2、居民身份证复印

件；3、高校毕业生毕业证书复

印件；4、《就业创业证》复印

件或就业创业证号；5、社会保

险缴纳出具的社会保险费缴费

单据；6、营业执照副本复印件

（从事个体经营或者创办企业

的）；7、代办机构或申请人个

人在银行开立的账户

咨询电话:0358-4422699

《政府信息公开条

例》、《就业促进法》、

《人力资源市场暂

行条例》

公 开 事 项 信 息 形

成 或 变 更 之 日 起

20 个工作日内公

开

临县

人力

资源

和社

会保

障局

■政府网站

■政务服务中心

■基层公共服务平台

√ √ √ √


