
如何使用我省的就业见习服务平台

我省的就业见习服务平台设在山西省人力资源和社会保障厅门户网站（https://rst.shanxi.gov.cn/）的“网上办事大厅”，进入“就业创业网上服务大厅”后即可登录。从2022年5月1日起，单位申报见习岗位、个人申请就业见习均可登录就业见习服务专区，全程在网上办理。
一、单位申报见习岗位办理流程
进入“就业创业网上服务大厅”－注册单位用户－进入“就业见习单位申请”页面，按要求填写单位信息，上传有关资料－进入“就业见习岗位申报”页面，填写见习岗位信息－公共就业服务机构审核通过－查询就业见习意向人员，选择合适的见习人员－按月上报见习人员在岗情况。
1、注册企业用户
首先访问到就业创业网上服务大厅（以下简称网厅），在网厅首页中点击“注册单位用户”。如图所示：
[image: ]
点击后会跳转到“山西省政务服务网统一认证中心”的注册页面，在2020年10月12日以后，网厅的注册和登录功能已经对接“山西省政务服务网”门户网站，用户注册和登录需要在“山西省政务服务网”上完成，登录后会跳转回网厅页面办理业务，如在注册和登录过程中遇到问题，可联系政务服务网客服解决，客服电话：0351-7731427/7731428。如图所示：
[image: ]
2、登录网厅
完成注册后，回到网厅首页，点击“立即登录”跳转到登录页面，如果是2020年10月12日前注册了网厅的用户，可以在旧的登录页面完成登录，新注册了政务服务网的用户，需要点击“使用第三方账号登录——政务服务网用户登录”跳转到政务服务网登录页面，完成登录后会自动跳转回网厅首页。如图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
3、单位信息采集
首次登录网厅的用户，需要完成单位信息采集，采集方法为点击任一单位服务功能，会弹出立即认证的提示，点击“立即认证”按钮跳转到信息采集页面，填写带红色星号标记的必填项，上传所需附件，点击提交，之后等待人社局审核即可，人社局审核信息采集通过后，方可办理业务。如图所示：
[image: ]
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4、就业见习单位申请
点击“单位服务”打开单位服务页面，在“就业见习管理”模块中点击“就业见习单位申请”功能打开功能页面，输入页面中带红色星号标志的必填项，上传所需附件后，点击“保存”按钮完成信息录入，此时系统会提示是否跳转到个人用户页面，点击“个人中心”跳转到用户中心页面，在用户中心页面的“待提交”列表中可以看到之前保存的业务信息，点击“查看”可以打开录入页面，可以在该录入页面中修改信息后重新保存，点击“撤销”可以撤销此次业务，点击“提交”会把该业务信息提交到人社部门，由人社部门的经办人员进行审核。如图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
[image: ]
5、就业见习申请表打印
点击“单位服务”跳转到单位服务列表，点击“就业见习申请表打印”功能打开对应功能，在功能页面中点击“打印”按钮打开打印页面，点击打印即可调用打印机控件完成打印。如图所示：
[image: ]
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6、就业见习意向人员查询
点击“单位服务”打开单位服务页面，点击“就业见习意向人员查询”功能打开对应功能，在功能页面中，可以直接点击“查询”按钮查询有对本单位见习岗位有意向的就业见习人员，也可以通过输入“姓名”或“身份证号”等查询条件精确查询。如图所示：
[image: ]
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7、见习匹配结果批量上报
点击“单位服务”打开单位服务列表，点击“见习匹配结果批量上报”打开对应功能页面，首先点击“下载模板”下载批量导入模板，然后按模板中的提示填写模板信息，之后点击“选择”选中填写好的模板文件，点击“上传”按钮对模板中的数据进行校验，校验通过的数据会展示在“检查通过信息”列表中，校验失败的数据会展示在“不通过信息”列表中，需要用户根据失败原因修改模板中的数据重新上传，最后点击“保存”按钮将信息录入系统中，点击“用户中心”跳转到用户中心页面，在用户中心页面中点击提交将信息保存到正式库中。如图所示：
[image: ]
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8、见习人员每月在岗情况上报
点击“单位服务”打开单位服务列表，点击“见习人员每月在岗情况上报”打开对应功能页面，首先点击“下载模板”下载批量导入模板，然后按模板中的提示填写模板信息，之后点击“选择”选中填写好的模板文件，点击“上传”按钮对模板中的数据进行校验，校验通过的数据会展示在“检查通过信息”列表中，校验失败的数据会展示在“不通过信息”列表中，需要用户根据失败原因修改模板中的数据重新上传，最后点击“保存”按钮将信息录入系统中，点击“用户中心”跳转到用户中心页面，在用户中心页面中点击提交将信息保存到正式库中。如图所示：
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9、就业见习岗位申报
点击“单位服务”打开单位服务页面，点击“就业见习岗位申报”打开对应功能，输入页面中带红星的必填项后，点击保存，在用户中心点击“提交”后等待审核。如图所示：
[image: ]
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    二、个人申请就业见习办理流程
进入“就业创业网上服务大厅”－注册个人用户－进入“就业见习人员申请”页面，按要求填写个人信息－输入见习单位名称和见习岗位名称，检索岗位信息，点击选中添加到列表中。每人可以选择两个意向岗位。
1、注册个人用户
首先访问到就业创业网上服务大厅（以下简称网厅），在网厅首页中点击“注册个人用户”。如图所示：
[image: ]
点击后会跳转到“山西省政务服务网统一认证中心”的注册页面，在2020年10月12日以后，网厅的注册和登录功能已经对接“山西省政务服务网”门户网站，用户注册和登录需要在“山西省政务服务网”上完成，登录后会跳转回网厅页面办理业务，如在注册和登录过程中遇到问题，可联系政务服务网客服解决，客服电话：0351-7731427/7731428。如图所示：
[image: ]

2、登录网厅
完成注册后，回到网厅首页，点击“立即登录”跳转到登录页面，如果是2020年10月12日前注册了网厅的用户，可以在旧的登录页面完成登录，新注册了政务服务网的用户，需要点击“使用第三方账号登录——政务服务网用户登录”跳转到政务服务网登录页面，完成登录后会自动跳转回网厅首页。如图所示：
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3、个人信息采集
首次登录网厅的用户，需要完成个人信息采集，采集方法为点击任一个人服务功能，会弹出立即认证的提示，点击“立即认证”按钮跳转到信息采集页面，填写带红色星号标记的必填项，上传所需附件，点击提交，之后等待人社局审核即可，人社局审核信息采集通过后，方可办理业务。如图所示：
[image: ]
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4、就业见习人员申请
点击“个人服务”打开个人服务页面，在“公共服务”模块中点击“就业见习人员申请”打开功能页面，输入页面中带红色星号标志的必填项，上传所需附件后，点击“保存”按钮完成信息录入，此时系统会提示是否跳转到个人用户页面，点击“个人中心”跳转到用户中心页面，在用户中心页面的“待提交”列表中可以看到之前保存的业务信息，点击“查看”可以打开录入页面，可以在该录入页面中修改信息后重新保存，点击“撤销”可以撤销此次业务，点击“提交”会把该业务信息提交到人社部门，由人社部门的经办人员进行审核。如图所示：
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5、就业见习人员申请表打印
[bookmark: _GoBack]点击“个人服务”跳转到个人服务列表，点击“就业见习人员申请表打印”功能打开对应功能，在功能页面中点击“打印”按钮打开打印页面，点击打印即可调用打印机控件完成打印。如图所示：
[image: ]
[image: ]
[image: ]
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