
地方教育附加返还工作流程
一、准备工作

1、召开区人社会区财政、教育、总工会四部门的2014年企业职工职业培训财政补贴办理工作碰头会，一是明确各工作的时间节点；二是明确补贴的基本标准；三是对财政、人社和总工会统一审核口径和对受理窗口培训作布置。（责任部门：区人社局会区财政局、区总工会、区教育局）
2、提供企业缴纳2013年地方教育附加的电子数据，按税管户管地原则进行受理划分，无主管企业原则上按街镇所在税务注册地属地原则进行划分，包括单位全称、缴纳金额、参考的开户银行、账号等电子数据。（责任部门：区财政局、有关经办银行）
3、修改汇总杨浦区企业职工职业培训财政补贴受理窗口（街镇、科技园区招商引资服务窗口）的地址、联系电话等，确定后向区人社局提供受理窗口一览表。（责任部门：区财政局）
4、拟定发布杨浦区专项资金申请告知书（即只将文件给予一定修改，便于张贴），包括受理窗口的具体情况。（责任部门：区人社局会区财政局）
5、区创业企业一门式服务中心（以下简称区咨询窗口）安排专人专窗负责对专项资金补贴政策的宣传、咨询，以及街镇、园区初审意见的汇总工作。（责任部门：区人社局）
6、区财政、区人社、区总工会等部门按各自业务职能划分，准备培训材料，按条块分工，统一对各受理窗口及部门进行专题培训，明确职责分工，布置工作要求。（建议街镇和科技园区分场培训）（责任部门：区财政局、区人社局、区总工会）
二、受理及初审工作

1、各部门要建立首问责任制，明确接待人员受理职责。

凡企业上门申请咨询专项资金补贴的，属本窗口受理范围，工作人员要提供咨询服务，材料齐全现场受理；不属本窗口受理范围，窗口工作人员要耐心解释，第一时间联系区咨询窗口，查询企业所在受理窗口后，明确告知对方所属的受理窗口及地址。（责任部门：各街镇、科技园区、区咨询窗口）
2、科技园区所属企业由各科技园负责对企业提供的相关资料（加盖企业公章的纳税复印件）的受理和初审：

（1）与区财政局提供的企业已缴纳地方教育附加入库数据进行核对，并对企业申请的补贴进行初审后按要求录入电子表格、资料汇总等工作。
（2）审核企业制定的职工年度培训计划内容、上年度职工教育经费使用情况、当年度企业职工培训计划是否经企业职工代表大会或职工大会审议通过、非初次申请培训补贴企业的上年度职工培训计划的执行情况和补贴资金使用情况说明、职业技能人才调查表及其它材料，对2013年获得财政补贴的企业，还应对上年度资金使用情况进行审核。
（3）按初审确认的企业培训需求审核经费补贴额，最高不超过企业上年度实际缴纳的地方教育附加的80%。凡上年度补贴尚有结余的，冲抵本年度应补金额。
（4）录入企业技能人才调查表相关数据，做好企业培训需求统计工作。
（5）以上汇总材料转区咨询窗口，同时做好申报材料的保管。（责任部门：区财政局、区人社局、区总工会等部门指导工作）
3、科技园区以外企业按如下渠道办理：

1）、街镇所属企业及税务注册地所在的其它企业由受理窗口负责核对企业提供的相关资料（加盖企业公章的纳税复印件）与区财政局提供的企业已缴纳地方教育附加入库数据进行核对，并对企业申请的资料进行初审后按规定格式录入电子表格，转劳动部门。（责任部门：街镇经济科）
2）、街镇劳动部门负责对企业制定的职工年度培训计划内容、上年度职工教育经费使用情况、职业技能人才调查表及其它材料等进行初审后，录入企业技能人才调查表相关数据，做好企业培训需求统计工作，转工会部门。（责任部门：街镇劳动科）
3）、街镇工会部门负责对当年度企业职工培训计划是否经企业职工代表大会或职工大会审议通过进行初审。申请材料经审核后，交由街镇经济部门汇总。（责任部门：街镇工会）
建议各街镇对以上工作并联初审，便于企业咨询、修改。
对2013年获财政补贴的企业，还应对上年度职工培训计划的执行情况和资金使用情况进行审核，由街镇各部门联合初审。
4）、街镇经济部门负责汇总，按初审确认的企业培训需求审核经费补贴额，最高不超过企业上年度实际缴纳的地方教育附加的80%。凡上年度补贴尚有结余的，冲抵本年度应补金额。提出最后审核意见并盖章，转区咨询窗口，并做好申报材料的保存、保管工作备查。（责任部门：街镇经济科）
4、区咨询窗口负责收集上报的专项资金补贴申请汇总表、相关的电子文档，初审汇总表的相关信息后，进行分类汇总。同时，核对汇总上交的企业职业技能人才调查表及企业培训需求调查表等，最终报至区人社局培训科，会区财政局进行数据的比对，防止重复现象出现。（责任部门：区人社局会区财政局）
三、复审及拨付工作

联合审核机制每年组织会审，形成书面会审意见。经会审同意后，由区财政部门通过国库将资金直拨企业。补贴资金保留到元。原则上每年拨付一次；企业在规定时间内，当年未提出申请的，不予拨付补贴资金。专项资金补贴受理、审核及资金拨付一般应在当年下半年完成。（责任部门：区财政局、区人社局、区教育局、区总工会、区审计局、区监察局）
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