
公开层级

一级事项 二级事项 部门 科室（单位）
全社
会

特定
群众

主动
依申
请公
开

区县级

B1.就业政策
法规咨询

就业创业政策项目、对象范围、政
策申请条件、政策申请材料、办理
流程、办理地点（方式）、咨询电
话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心
√ √ √

B2.岗位信息
发布

招聘单位、岗位要求、福利待遇、
招聘流程、应聘方式、咨询电话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心
√ √ √

B3.求职信息
登记

服务对象、提交材料、办理流程、
服务时间、服务地点（方式）、咨
询电话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心
√ √ √

A2.就业信
息服务

B4.职业培训
信息发布

补贴项目、对象范围、补贴标准、
报名材料、咨询电话、培训机构
（机构查询）、参训流程、培训补
贴政策

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例

》

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B5.职业介绍
服务内容、服务对象、提交材料、
服务时间、服务地点（方式）、咨
询电话

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心
√ √ √

B6.职业指导
服务内容、服务对象、服务时间、
服务地点（方式）、咨询电话

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心
√ √ √

九、就业领域

公开事项 公开主体 公开对象 公开方式

公开时限公开内容（要素） 公开依据

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例
》、《山东省
人力资源市场

条例》

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例
》、《山东省
人力资源市场

条例》

A1.就业信
息服务

A3.职业介
绍、职业
指导和创
业开业指

导

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

公开渠道和载体

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台
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公开层级

一级事项 二级事项 部门 科室（单位）
全社
会

特定
群众

主动
依申
请公
开

区县级

公开事项 公开主体 公开对象 公开方式

公开时限公开内容（要素） 公开依据 公开渠道和载体

A4.公共就
业服务专
项活动

B7.公共就业
服务专项活动

活动通知、活动时间、参与方式、
相关材料、活动地址、咨询电话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B8.失业登记

对象范围、申请人权利和义务、申
请条件、申请材料、办理流程、办
理时限、办理地点（方式）、办理
结果告知方式、咨询电话

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心
√ √ √

B9.就业登记

对象范围、申请人权利和义务、申
请条件、申请材料、办理流程、办
理时限、办理地点（方式）、办理
结果告知方式、咨询电话

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心
√ √ √

A6.就业失
业登记

B10.《就业创
业证》申领

对象范围、申请人权利和义务、申
请条件、申请材料、办理流程、办
理时限、办理地点（方式）、办理
结果告知方式、咨询电话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B11.创业补贴
申领

对象范围、申请人权利和义务、申
请条件、申请材料、办理流程、办
理时限、办理地点（方式）、办理
结果告知方式、咨询电话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例

》

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例

》

A5.就业失
业登记

A7.创业服
务

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台
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公开层级

一级事项 二级事项 部门 科室（单位）
全社
会

特定
群众

主动
依申
请公
开

区县级

公开事项 公开主体 公开对象 公开方式

公开时限公开内容（要素） 公开依据 公开渠道和载体

B12.创业担保
贷款申请

对象范围、申请人权利和义务、申
请条件、申请材料、办理流程、办
理时限、办理地点（方式）、办理
结果告知方式、咨询电话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B13.就业困难
人员认定

文件依据、对象范围、申请人权利
和义务、申请条件、申请材料、办
理流程、办理时限、办理地点（方
式）、办理结果告知方式、咨询电
话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B14.就业困难
人员社会保险

补贴申领

文件依据、对象范围、申请人权利
和义务、申请条件、申请材料、办
理流程、办理时限、办理地点（方
式）、办理结果告知方式、咨询电
话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B15.公益性岗
位补贴申领

文件依据、补贴标准、对象范围、
申请人权利和义务、申请条件、申
请材料、办理流程、办理时限、办
理地点（方式）、办理结果告知方
式、咨询电话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例

》

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例

》

A7.创业服
务

A8.对就业
困难人员
（含建档
立卡贫困
劳动力）
实施就业

援助
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公开层级

一级事项 二级事项 部门 科室（单位）
全社
会

特定
群众

主动
依申
请公
开

区县级

公开事项 公开主体 公开对象 公开方式

公开时限公开内容（要素） 公开依据 公开渠道和载体

B16.企业（单
位）吸纳就业
困难人员补贴

申领

文件依据、补贴标准、对象范围、
申请人权利和义务、申请条件、申
请材料、办理流程、办理时限、办
理地点（方式）、办理结果告知方
式、咨询电话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

A9.对就业
困难人员
（含建档
立卡贫困
劳动力）
实施就业
援助

B17.吸纳贫困
劳动力就业奖

补申领

对象范围、申请条件、申请材料、
办理流程、办理方式

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例

》

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B18.高等学校
等毕业生接收

手续办理

对象范围、申请条件、申请材料、
办理流程、办理时限、办理地点
（方式）、办理结果告知方式、咨
询电话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源社会保

障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B19.省外院校
济南生源离校
未就业高校毕
业生档案转递

业务

政策法规【政策文件、政策解读】
、办事指南、对象范围、办理流程
、办理进展、咨询监督信息【咨询
方式、咨询电话、监督范围、监督
方式等、通讯地址】

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源社会保

障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

A10.高校
毕业生就
业服务

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例

》

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例

》

A8.对就业
困难人员
（含建档
立卡贫困
劳动力）
实施就业

援助
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公开层级

一级事项 二级事项 部门 科室（单位）
全社
会

特定
群众

主动
依申
请公
开

区县级

公开事项 公开主体 公开对象 公开方式

公开时限公开内容（要素） 公开依据 公开渠道和载体

B20.就业见习
补贴申领

对象范围、申请条件、申请材料、
办理流程、办理时限、办理地点
（方式）、办理结果告知方式、咨
询电话

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源社会保

障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B21.离校未就
业高校毕业生
灵活就业社会

保险补贴

政策法规【政策文件、政策解读】
、办事指南、对象范围、申请人权
利和义务、申请条件、申请材料、
办理流程、办理时限、办理地点
（方式）、办理结果告知方式、咨
询监督信息【咨询方式、咨询电话
、监督范围、监督方式等、通讯地
址】

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B22.小微企业
招用高校毕业
生社会保险补

贴

政策法规【政策文件、政策解读】
、办事指南、对象范围、申请人权
利和义务、申请条件、申请材料、
办理流程、办理时限、办理地点
（方式）、办理结果告知方式、咨
询监督信息【咨询方式、咨询电话
、监督范围、监督方式等、通讯地
址】

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B23.小微企业
新招用高校毕
业生一次性奖

补

政策法规【政策文件、政策解读】
、办事指南、对象范围、申请人权
利和义务、申请条件、申请材料、
办理流程、办理时限、办理地点
（方式）、办理结果告知方式、咨
询监督信息【咨询方式、咨询电话
、监督范围、监督方式等、通讯地
址】

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

A11.高校
毕业生就
业服务

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例
》《济南市人
民政府关于进
一步做好促进
就业创业工作
的实施意见》
（济政发【
2019】9号）
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公开层级

一级事项 二级事项 部门 科室（单位）
全社
会

特定
群众

主动
依申
请公
开

区县级

公开事项 公开主体 公开对象 公开方式

公开时限公开内容（要素） 公开依据 公开渠道和载体

B24.高校毕业
生一次性就业

补贴

政策法规【政策文件、政策解读】
、办事指南、对象范围、申请人权
利和义务、申请条件、申请材料、
办理流程、办理时限、办理地点
（方式）、办理结果告知方式、咨
询监督信息【咨询方式、咨询电话
、监督范围、监督方式等、通讯地
址】

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

B25.十大千亿
产业企业就业
应届高校毕业
生一次性求职

补贴

政策法规【政策文件、政策解读】
、办事指南、对象范围、申请人权
利和义务、申请条件、申请材料、
办理流程、办理时限、办理地点
（方式）、办理结果告知方式、咨
询监督信息【咨询方式、咨询电话
、监督范围、监督方式等、通讯地
址】

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

A12.基本
公共就业
创业政府
购买服务

B26.政府向社
会购买基本公
共就业创业服

务成果

文件依据、购买项目、购买内容及
评价标准、购买主体、承接主体条
件、购买方式、提交材料、购买流
程、受理地点（方式）、受理结果
告知方式、咨询电话

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例

》

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

A13.家政
服务业从
业人员实
行商业综
合保险补
贴

B27.家政服务
业从业人员实
行商业综合保

险补贴

政策法规【政策文件、政策解读】
、办事指南、文件依据、对象范围
、申请条件、申请材料、办理流程
、办理时限、办理地点（方式）、
办理结果告知方式、咨询监督信息
【咨询方式、咨询电话、监督范围
、监督方式等、通讯地址】咨询电
话

《政府信息公
开条例》、《
出境入境管理
法》、《国务
院对确需保留
的行政审批项
目设定行政许
可的决定》

公开事项信息形
成或变更之日起
20个工作日内公

开

市中区人力
资源和社会

保障局

市中区公共就
业和人才服务

中心

■政府网站   □政府公报
□两微一端   □发布会/听证会
□广播电视   □纸质媒体
□公开查阅点 ■政务服务中心
□便民服务站 □入户/现场宣传
□社区/企事业单位/村公示栏（电子
屏）
□精准推送   □其他
■基层公共服务平台

√ √ √

A11.高校
毕业生就
业服务

《政府信息公
开条例》、《
就业促进法》
、《人力资源
市场暂行条例
》《济南市人
民政府关于进
一步做好促进
就业创业工作
的实施意见》
（济政发【
2019】9号）
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