附件1
见习活动须知
	见习阶段
	见习基地职责
	见习人员义务

	见习前
	核验意向招募人员是否符合见习人员范围
	提供最高学历材料（含在读）和身份证材料

	
	向见习人员宣讲见习活动须知
	认真学习就业见习政策，熟悉应享权益

	
	为见习人员购买意外险
	注册见习系统账号

	
	指导见习人员办理银行卡
	办理并妥善保管银行卡

	
	安排带教人员
	遵守就业见习基地规章制度，提升工作能力和职业技能

	
	签订就业见习协议
	认真核对协议信息，做好协议保管

	见习中
	做好见习人员考勤管理
	按要求做好考勤打卡

	
	按时足额发放基本生活费
	确认基本生活费发放信息，若见习基地有收取银行卡等违规行为，及时向辖区就业和人才中心投诉

	
	做好见习资料留存
	配合就业见习基地提供相关资料

	见习后
	为见习人员出具见习考核鉴定表
	对见习基地进行评价

	
	做好见习人员联络工作
	联系方式有变及时告知就业见习基地

	
	积极配合各级人力社保部门、审计机构的回访检查，按要求提供资料
	积极配合各级人力社保部门、审计机构的回访检查，按要求提供资料






附件2
见习活动资料留存清单
	完成时限
	资料内容

	见习人员
上岗前
	就业见习协议原件

	
	见习人员身份证（台胞证）复印件

	
	见习人员毕业证（学生证）复印件

	
	人身意外伤害保险购买发票

	
	人身意外伤害保险保单/投保证明

	
	就业见习活动开展告知书

	见习活动
开始后
	见习考勤记录

	
	基本生活费发放记录

	
	见习经历

	
	见习人员承担任务

	
	见习成果

	见习活动
结束时
	基本生活费发放确认书（见习期间全部）

	
	见习证明资料


注：
1.以上资料需按完成时限做好记录、留存，资料保存时间不少于五年；
2.有原件的资料需保存原件，无原件的资料需保存扫描件。
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