就业创业证申领办事指南
一、申请条件
在我市进行就业登记和失业登记的劳动者，可以申领《就业创业证》。
二、申报材料
（一）就业登记需提供材料
1.用人单位首次申请登记。劳动者被用人单位招用的,由用人单位办理就业登记,须提交以下材料:

（1）用人单位的基本情况(加盖单位公章):单位的完整名称，组织机构代码、法人等;

（2）人单位需要进行就业登记人员的花名册（含人员姓名，身份证号，联系方式，性别，文化程度等）；
（3）用人单位经办人员身份证或社保卡原件及复印件各1份；
（4）用人单位需进行就业登记人员的免冠两寸彩色照片2张（已有《就业创业证》的无需提供，带《就业创业证》到场办理）。
2.用人单位后续申请登记
（1）用人单位需要进行就业登记人员的花名册（含人员姓名，身份证号，联系方式，性别，文化程度等）；
（2）用人单位经办人员身份证或社保卡原件及复印件各1份；
（3）用人单位需进行就业登记人员的免冠两寸彩色照片2张（已有《就业创业证》的无需提供，带《就业创业证》到场办理）。
3.个人登记。劳动者从事个体(或私营)经营的人员、实现灵活就业的人员和用人单位就业人员个人办理就业登记首次登记时须提交以下材料：
（1）本人身份证或社保卡原件及复印件各1份；
（2）免冠两寸彩色照片2张（已有《就业创业证》的无需提供，带《就业创业证》到场办理）
（3）填写《就业登记表》。
（二）失业登记需提供材料
1.本人身份证或社保卡原件及复印件各1份；
2.免冠两寸彩色照片2张（已有《就业创业证》的无需提供，带《就业创业证》到场办理）；
3.填写《失业登记表》
4.本人海南省居住证原件及复印件各1份（海南户籍人员无需提供）
三、办理流程
（一）劳动者申请办理就业登记或失业登记；
（二）经办人员为符合条件的人员进行登记并录入信息；
（三）发放《就业创业证》。
四、办理时限
线下窗口即时办结，线上申报件1个工作日审结。
五、申报地址
三亚市迎宾路189号三亚市人力资源开发局四楼服务大厅。
六、咨询电话
88689916、88691708

PAGE  
1

