用人单位招用持有《就业困难人员享受优惠政策证明卡》人员社保补贴申办程序

一、办理机构

      用人单位招用持有《就业困难人员享受优惠政策证明卡》且符合领取社会保险费补贴的人员，可按税收缴交区向同级劳动保障部门所属的就业服务机构提出申请，即在市级地税部门缴交税收的单位，向市劳动就业管理中心提出补贴申请，在区级地税部门缴交税收的单位，向所在区就业服务机构提出申请。

二、办理材料

1、用人单位的营业执照原件及加盖公章复印件；（首次办理提供）
2、用人单位的税务登记证原件及加盖公章复印件；（首次办理提供）
3、用人单位在银行开立的基本账户（即开户许可证）原件及加盖公章复印件；（首次办理提供）

4、所招用人员的《厦门市居民就业失业登记证》（或《厦门市居民失业证》或《劳动就业手册》）和《就业困难人员享受优惠政策证明卡》；
5、在厦门人力资源网上打印的“就业困难人员社保补贴花名册”和“申领社会保险补贴明细表”及经同级社保经办机构确认的“社会保险费补贴申报表”（该表可在厦门人力资源网下载）；
6、正规的财税发票或收据（市属用人单位在付款单位栏填写“厦门市劳动就业管理中心（再就业经费）”，付款项目栏填写“返还社保费费补贴”）。
三、办理时间

用人单位应在每年1、4、7、10月的15日后7个工作日内将上述材料送同级就业服务机构。就业服务机构在确认用人单位提供的材料后，汇总转报同级劳动劳动保障部门、财政部门，经核定后将补贴金额拨给同级就业服务机构，由就业服务机构划入用人单位在银行开立的基本账户。
四、办理流程

1、用人单位登录“厦门人力资源网”，并以会员身份登陆；
2、在“社会保险补贴”栏目里，先如实填写“单位公用信息”；
3、在已办理用工报备的前提下，在“新增花名册”中新增人员；
4、查看《就业困难人员社保补贴花名册》并打印后加盖单位公章；
5、进入“社保补贴明细”中进行申报，打印《社保补贴明细表》并加盖单位公章；
6、持“社会保险费补贴申报表”到同级社保经办机构盖章确认；
7、汇齐资料后报送同级就业服务机构审核。
