
济南市公共就业服务中心文件
济就字 〔2022〕6号

关于进一步做好企业职工岗前培训工作的通知

各区县 (功能区)公共就业服务机构:

为深入贯彻省委、省政府关于统筹疫情防控和经济社会

发展工作部署和市委、市政府有关要求,全面落实 《济南市

人力资源和社会保障局印发 〈关于积极应对新冠肺炎疫情进

一步做好援企稳岗工作的实施方案〉的通知》 (济人社发

〔2022〕5号)文件精神,积极应对疫情对企业的冲击,提

升企业职工技能,做到人岗相适,确保企业用工稳定,现就

进一步做好企业职工岗前培训工作通知如下。

一、培训对象

企业新录用与企业签订1年以上期限劳动合同并缴纳社
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会保险费的职工,自签订劳动合同之日起1年内参加岗前培

训的职工 (含劳务派遣人员,以下简称企业职工)。

二、培训内容

(一)公共知识部分。包含职业素养、工匠精神、维权

保障、安全生产、消防安全、工作常识等内容。

(二)岗位认知部分。包含企业岗位规范、企业文化、经营

理念、企业岗位操作规程、规章制度、岗位实操技能等内容。

三、培训方式

(一)自主培训。内设培训机构 (部门)的企业可结合

主营业务,通过组织小规模线下培训、线上培训、岗位练兵

等方式,自主开展 “无接触式”岗前培训。线上培训按照市

人社局、财政局 《关于进一步做好 “互联网+职业技能培

训”工作的通知》(济人社发 〔2020〕6号)规定)执行。

(二)委托培训。不具备自主开展培训的企业可委托我市职

业培训目录清单内的培训机构 (以下简称培训机构)开展岗前

培训。根据双方协议,可将培训补贴直接拨付给培训机构。

各培训机构要充分发挥自身优势,主动加强与企业的联系

沟通,帮助企业制定培训方案、选定培训课程、选聘培训教师,

办理开班申请和补贴申领。

四、培训课时

全程线下培训方式课时一般不低于24课时,线上+线

下培训方式课时不低于26 (线上16+线下10)课时,每课
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时不低于45分钟。

五、补贴标准

企业职工免费参加企业组织的岗前培训,并取得合格证

书,采用全程线下培训方式的补贴标准为500元/人,采用

线上+线下培训方式的补贴标准为:线上培训部分为全程线

下培训方式补贴标准的20%,线下培训部分为全程线下培

训方式补贴标准的80%。所需补贴资金按照 《济南市财政

局济南市人力资源和社会保障局关于转发鲁财社 〔2018〕86
号文件做好就业补助资金管理使用工作的通知》 (济财社

〔2019〕25号)文件规定执行。

六、工作流程

(一)制券发券。企业或培训机构组建班期并收集学员

姓名、身份证号、手机号、拟参训专业等个人信息,报区县

(功能区)公共就业服务机构制发电子培训券。

(二)备案开班。企业或培训机构登录山东公共就业服

务网上服务大厅,填报参训职工个人信息,扫描上传身份证

及相关身份证明,提交相关材料进行班期开班备案。同时向

区县 (功能区)公共就业服务机构提交教学计划、教学大纲

等材料,区县 (功能区)公共就业服务机构登录山东公共就

业和人才服务系统审核校验参训职工就业失业登记、社保缴

费等信息确定人员身份,核准开班培训。企业或培训机构组

织职工开展培训,并扫码验券。
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(三)补贴申报。学员取得合格证书后,企业或培训机构登

录山东公共就业服务网上服务大厅填报 《职业培训补贴申领

表》,并扫描上传税务发票或行政事业性收费票据申报补贴。

(四)公示与拨付。区县 (功能区)公共就业服务机构

登录山东公共就业和人才服务系统审核企业提交的补贴资

料,校验相关资料信息,确认无误后将培训补贴信息在市公

共就业服务中心网站公示,公示期5个工作日。公示无异议

的,核销培训劵并将补贴资金支付到企业或培训机构在银行

开设的基本账户。

七、工作要求

(一)各区县 (功能区)公共就业服务机构要加大政策

宣传力度,主动对接企业,帮助指导企业开展岗前培训,稳

定职工队伍。

(二)要强化岗前培训管理和监督检查工作,严格监管

培训过程,确保岗前培训质量,杜绝套取、骗取培训补贴资

金情况的发生。

附件:企业开展职工岗前培训备案申请表

济南市公共就业服务中心

2022年5月17日
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附件 

企业开展职工岗前培训备案申请表
企业名称

注册经营地址 主营业务 

法人姓名 身份证号 

联系人姓名 联系电话 

培训方式

委托培训机构

联系人姓名 联系电话 

申报培训主体

开户银行 银行账号 

培训起止时间 培训人数 

培训地点

培训班期设施设备

及师资情况 

企业意见 经办人： 单位盖章： 

年  月  日 

区县（功能区） 

公共就业服务机构

意见 

经办人： 单位盖章： 

年  月  日 

备注：1. 培训方式：填写自主培训或委托培训，及全程线下培训或线上+线下培训。 

2. 企业自主培训的委托培训机构栏填写无。

3. 申报培训主体为补贴资金拨付单位。
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济南市公共就业服务中心 2022年5月17日印发　
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