
附件四：

系统申报流程及重点关注事项

企业持法人一证通进行网上系统登录，点击企业申报栏，再点项目申报项，如下图（一）：

图中除加灰栏（法人一证通自带信息），其它内容均需企业认真填写。

填写完整后，点击下一步确认。进入劳服机构信息维护。如下图（二）：

企业如有派遣用工需要申报培训补贴，必须提交派遣劳服机构信息，否则系统将不认

可派遣人员信息。完善后，点击下一步确认。进入企业培训模式选择。如下图（三）：



点击直接补贴，进入信息申报窗口。如下图（四）：以职业技能类为例。

着重提示：认真勾选《项目类型》；仔细填写《培训项目》内容，《培训计划》为该培

训项目（电工/五级）的培训实施计划（word 格式）。信息填写齐全后，点击暂存，进入下

一窗口，如下图（五）：



着重提示：企业继续填报其他培训项目，请在该窗口点击新增，按上一窗口操作流程继

续添加培训项目。企业年度所有条线的培训项目全部添加齐全后，点击下一步确认，进入

下一窗口，如下图（六）：

该窗口上半部分：根据企业培训项目申报情况，自动分类显示年度企业申报的各条块

培训项目汇总情况。

该窗口下半部分：企业需按要求和实际填写上年度缴纳地方教育附加总额等情况。

填写齐全，确认无误后，点击下一步，进入一下窗口，如下图（七）：



着重提示：

1、是否组建工会栏：勾选否的企业，必须出具承诺建会函方可申请补贴。

2、企业职工培训制度的相关文件栏：放入企业所具备自行开展职工培训的相关培训制

度文件。

3、通过职代会的培训计划（盖工会章）等栏：放入企业年度培训计划书。以职代会方

式（盖工会章）；以承诺函方式，需附通过职工大会或内部公示的企业年度培训计划（承诺

函和培训计划均需加盖企业公章）。

4、向职代会报告或经内部公示的上年度职工教育经费使用情况栏：以职代会方式（盖

工会章）；以企业内部公示方式（盖企业公章）。

5、区县认为需要提交的其他材料栏：技能人才调查表，企业营业执照、组织机构代码

证、税务登记证（三证），或新版（三证合一）营业执照等。

重点提示：以上 2-5 栏根据要求，每栏只对应上传 1个 word 文档文件，对应的相关加

盖公章的纸制文件材料均需电子扫描后，分类嵌入该 word 文档中上传系统。

以上材料提交齐全后，再勾选两个承诺即可选择暂存或提交审核。选择暂存：企业还可

返回进行材料修改；选择提交审核：企业确认提交，无法修改。即企业申报直补培训项目结

束，如下图（八）：

图中继续申报：是指如图（六）中所示，企业直接补贴只申报了专业技术类的培训项目；

如企业还有职业技能类的培训项目，不愿走直接补贴通道，可以点击继续申报，通过集中服



务平台申报培训需求。

直接补贴培训项目经审核通过后，企业应录入参加培训的职工名册

（1）自主培训：企业自主开展培训的由企业自行开班注册

（2）委托培训：委托社会培训机构开展培训的由培训机构进行开班注册

培训督导由企业自行组织实施，区县工作协调小组根据实际情况，进行督导抽查


