
就业见习补贴政策

一、就业见习基地申报条件和认定流程
（一）见习单位申报条件

秦汉新城范围内依法依规注册登记的企事业单位、社会组织和各级国家机关等各类用人

单位，均可申报开展见习工作。

（二）见习单位申报资料

1.向秦汉新城管委会组织和人力资源部提出申请申报单位书面申请一份；

2.《西安市就业见习基地申报审批表》（一式两份）；

3.《西安市就业见习指导老师登记表》（见习指导老师须为本单位在岗一年以上建立正

式劳动关系且缴纳社保的员工，保证每一个见习岗位指定 1名以上见习指导老师，且每名见

习指导老师仅限指导 1 至 2 名见习人员）

4.《西安市就业见习岗位需求信息登记表》

5.单位营业执照副本复印件并加盖公章；

6.单位就业见习管理制度；

（三）审批程序

1.单位提交申报材料；

2.新城人力资源服务中心对单位提交的资料进行审核并进行实地考察；

3.考察合格后新城人力资源服务中心在官方网站对该见习基地进行认定公示。

4.见习单位申请账号，开始招收见习人员进行就业见习。

二、就业见习人员申报

（一）见习人员申报条件

毕业年度和毕业 2 年内未就业的普通高校毕业生（包括专科及以上学历的统招毕业生，

技师学院高级工班、预备技师班和特殊教育院校职业教育类的毕业生）以及 16 至 24 岁失业

青年，在人社部门认定的见习单位按规定参加就业见习的，可享受就业见习补贴。见习期限

一般为 3 至 6 个月，每名见习人员只能参加一次就业见习。

（二）见习人员申报资料（见习开始前提交）

1.见习人员花名册；

2.《西安市就业见习人员登记表》（一式三份）；

3.见习人员身份证复印件；

4.毕业年度在校生提供在校证明；

离校未就业毕业生提供毕业证复印件、就业创业证或就业失业登记证复印件（经过当年

年审且登记失业）；

失业青年提供就业创业证或就业失业登记证复印件（经过当年年审且登记失业）；



5.《西安市就业见习人员协议书》。

三、就业见习补贴发放与管理

（一）就业见习补贴发放

见习单位需先行垫付见习人员见习期间生活补贴，见习结束后，见习单位向新城人力资

源服务中心申请就业见习补贴，审核合格后，由财政部门将补贴拨付给申请单位。生活补贴

每人每月 1200 元，补贴期限一般为 3 至 6 个月。

见习单位应在见习结束后 1 个月内申报生活补贴。

（二）就业见习补贴申请材料（见习结束后提交）

1.见习人员每月考勤表；（按规定正常出勤的，当月见习生活补贴按规定月标准计算；

月出勤时间 10 至 15 个工作日的，当月见习生活补贴按规定月标准的 50％计算；月出勤时

间不满 10 个工作日的，当月不享受见习生活补贴。）

2.见习单位通过银行每月发放的基本生活支付凭证。

3.见习单位在银行开立的基本账户信息。

四、就业见习一次性留用补贴

见习基地接收见习人员且本年度留用率不低于 50％，并与留用人员签订 1 年以上劳动

合同，同时缴纳社会保险的，按照留用人数对就业见习基地给予每人 2000 元的一次性见习

留用补贴。注：见习年度为上一年的 7月 1日至当年 6 月 30 日。

申请材料：见习留用人员花名册、见习留用人员劳动合同复印件、社保缴纳证明等材料。

五、就业见习管理

申请单位需在西咸新区秦汉新城工商部门依法登记注册，且有固定办公场所。就业见习

单位须做到：

1.制定并落实见习管理制度，建立见习人员考勤制度，做好考勤登记；

2.与达成意向的见习人员签订见习协议书；

3.不安排见习人员从事高风险的工作，见习地点不可超出西安市辖区；

4.不得收取见习人员任何费用，包括体检费、工牌费、服装费及培训费等。

5.委派专业水平高、实践经验丰富、责任心强的技术或管理人员作为见习指导老师，指

导见习人员开展工作；

6.见习岗位接收见习人员不超过单位同类岗位人员人数；

7.及时掌握见习人员思想、学习和生活情况，加强安全和健康管理，不得安排见习人员

在有毒有害或具有安全隐患的岗位见习；有职业卫生要求的要定期组织见习人员进行健康检

查；

8.通过银行按月发放不低于 1200 元的见习补贴；

9.见习时间为 3 至 12 个月，具体可根据见习人员特点和岗位要求合理确定。见习单位



要及时记载见习人员经历、承担任务、见习成果等，出具见习证明材料，评估见习成效；加

强对见习人员的管理，妥善处理见习过程中出现的问题，依法维护见习人员合法权益；

10.留用见习期间表现优秀的见习人员；

11.建立见习工作档案，妥善保存见习人员登记表、见习协议书、考勤记录、见习补贴

报账资料及财务凭证等见习相关资料（保存期限不少于 3年），接受相关部门监督检查。

六、联系电话及地址

办理地址：秦汉新城管委会 B202

办理时间：法定工作日 上午 9:00-12:00

下午 14：00-18:00

联系电话：33136374


