附件1
南沙区工业企业2021年春节期间留工奖励办事指南
为支持南沙区内规模以上工业企业坚守战疫防线，降低员工流动，鼓励企业员工留广州过节，保障企业生产稳定有序，力促工业经济一季度实现开门红。根据《关于鼓励工业企业春节期间疫情防控留工稳产措施的通知》要求，结合工作实际，制定留工奖励办事指南。
一、措施主要内容

在春节期间，南沙区内规模以上工业企业留在广州市的广东省外户籍员工占企业全体员工比例不低于30%的，对留在广州市的广东省外户籍员工给予一次性补贴1000元/人，补贴由企业申领后向员工派发。
二、申报条件

（一）申报主体

本次政策兑现以用人单位为申报主体，申报单位需满足以下条件：

1.申报单位是工商注册地、税务征管关系、统计关系在南沙区范围内的工业企业；
2.申报单位须满足以下条件之一：（1）2020年已纳入国家统计局统计联网直报平台；（2）2020年达到规模以上工业企业标准（年主营业务收入2000万以上）；

3.申报单位春节期间留在广州市的广东省外户籍员工(包含正式合同员工和劳务派遣员工）占2020年12月31日企业全体员工总数比例不低于30%。
（二）奖励对象

奖励对象为符合申报主体资格单位的职工(包含正式合同员工和劳务派遣员工），并须满足以下条件：

1.员工2020年12月31日已入职且至提交申请之日仍在申报单位中工作；
2.员工2021年2月1日之前户籍所在地属于广东省以外（含港澳台地区），且在春节期间（2021年2月11日-2月26日）未离开广州市。
三、申请材料清单

统一采用A4纸双面打印，按材料清单列出的顺序装订，每本盖骑缝章，纸质材料一式2份，盖章扫描版1份，材料清单如下：
1.2021年春节期间留工奖励申请表（原件，加盖公章）。

2.申报单位法定（授权）代表人签署的《承诺书》（承诺提交资料的真实性、合法性等，特别是员工数量、员工行程的真实性，原件，加盖公章）。

若承诺书是授权代表人签署的，须另附法定代表人授权委托书（原件），以及授权代表人和法定代表人的身份证件（复印件，加盖公章，核授权代表人身份证原件）。
3.规模以上工业企业证明材料（加盖公章）：（1）2020年纳入国家统计局统计联网直报平台的企业，提供2020年12月《工业产销总值及主要产品产量》（B204-1表）；（2）2020年未纳入国家统计局统计联网直报平台但2020年达到规模以上工业企业标准的企业，提供2020年12月《增值税纳税申报表》及其附表一（须加盖税务部门公章和申报单位公章，申报表上行业须属于工业，2020年累计销售额>=2000万元）。
4.全体员工名册（统计时间截至2020年12月31日，加盖公章）。

5.申报单位提供符合留工奖励条件的员工名册（加盖公章），每位员工的身份证复印件（正反面）、户口簿复印件（个人页和户主页）及春节期间（2021年2月11日-2月26日）留在广州的证明材料（包括但不限于行程码、考勤记录，加盖公章、员工本人签字和填写手机号）。
6.如涉及劳务派遣员工，申报单位需提供劳务派遣合同（协议），复印件，加盖公章。

7.申报单位开户许可证或基本存款账户信息（复印件，加盖公章）。
除上述申报材料外，还需按照业务主管部门要求，提交其它证明相关材料。
四、申请时间
集中受理申请时间为2021年3月10日-3月26日。其中企业须在3月24日17：00前完成网上提交，在预审通过3个工作日内将盖章纸质申报书送至政策兑现窗口，逾期不申请视同自动放弃。

五、受理部门
政策兑现窗口（窗口地址：广州市南沙区海滨路 167 号二楼（中国（广州）人力资源服务产业园、国际人才港）南沙人才一站式政务服务大厅 3-8 号窗口）。
联系电话：020-22210855；邮箱：nanshazcdx@qq.com。
六、主管部门
广州市南沙区工业和信息化局
联系电话：020-39053416
邮箱：nanshagongyechu@163.com
七、受理时间
周一到周五:上午9:00-12:00；下午13:00-17:00。
法定节假日除外。
八、办理时限

42个工作日（形式审查5个工作日；实质审查24个工作日；资金拨付13个工作日）。

（以上办理时限扣除法定节假日、公休日；扣除组织专家评审论证、公示所需的时间以及与上级部门业务信息系统等区外部门的业务信息系统核实所需的时间；其他需要扣除时限的特殊情况）。
九、办理流程
（一）企业申报
申报单位登录南沙区企业综合服务平台（https://qiye.gzns.gov.cn/）进行注册。注册通过后，按要求将填写好的整套申请材料扫描上传系统申请预审。事项预审通过后，申报单位向政策兑现窗口提交纸质申请材料（须与系统上传的材料一致）。区政务服务数据管理局负责形式审查，符合条件且提交的资料齐全的，予以受理，并移交业务主管部门；符合条件但材料不齐全的，一次性告知限期补正资料；不符合条件的，不予受理。

（二）部门审查及审定
区工信局会区有关部门对企业申报条件及材料进行审查，包括但不限于会区政数局核查申报单位工商注册情况，会统计局核查申报单位统计关系和规模以上工业企业情况，会税务局核查申报单位税务关系，抽查申报单位春节期间留工情况，形成留工奖励初步方案后，按程序提请评审小组审议。
（三）公示与拨付奖励金
1.留工奖励方案在南沙区企业综合服务平台上公示，公示期为10个工作日。
2.公示无异议的，向区财政局申请拨付奖励资金，并按《广州南沙本级部门预算支出管理办法》等规定程序申请办理。
3.公示有异议的，由区工信局组织有关部门重新核查，并提请评审小组审议后，将有关情况反馈给申报单位。
附件：2021年春节期间留工奖励申请书参考格式
广州市南沙区工业和信息化局
2021年3月9日

附件
2021年春节期间留工奖励申请书参考格式
（封面）

2021年春节期间留工奖励

申报书

　　

单位名称（盖章）：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

企业联系人：

联系电话：

手机：

电子邮箱：
2021年  　月　  日
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材料1 
2021年春节期间留工奖励申请表

	一、企业基本情况

	单位全称

（盖章）
	
	统一社会信用代码
	

	注册地址
	
	迁入南沙区时间
	

	实际生产地址
	

	注册资本
	
	实缴注册资本
	

	开户许可证

银行（全称）
	例：中国工商银行股份有限公司xx支行
	开户许可证

银行账号
	 例：6200 0000 0000

	法定代表人
	
	联系方式
	

	经办人
	
	手机号码
	

	员工总数
	
	春节期间留在广州市的广东省外户籍员工数量
	

	劳务派遣工总数
	
	春节期间留在广州市的广东省外户籍劳务派遣工数量
	

	主营业务
	

	本公司春节期间留工措施
	


材料2
申报承诺书

本单位郑重承诺：

对提交的各项申请材料的真实性、有效性负责，复印件与原件是一致的。

本单位已对以下数据进行详细摸查核实，完全掌握省外户籍员工在春节期间行程。截至2020年12月31日，本单位员工总数共     人，其中2021年春节期间（2月11日-2月26日），留在广州过节的广东省外户籍员工共     人，占本单位全体员工比例为     %。
自收到留工奖励资金10个工作日内派发给相应员工，并将员工签收表交到南沙区工信局，并严格按照要求，配合做好后续跟踪、监督管理、绩效评价、审计等相关工作。
若发生违反上述承诺的行为，愿意承担由此引发的全部法律责任并返还获资助的专项资金，同意有关部门记录入广州市法人信用档案。
法人代表签字：
单位（盖章）：

2021年   月    日

材料3

规模以上工业企业证明材料

2020年纳入国家统计局统计联网直报平台的企业，提供2020年12月《工业产销总值及主要产品产量》（B204-1表）（加盖公章）；

2020年未纳入国家统计局统计联网直报平台但2020年达到规模以上工业企业标准的企业，提供2020年12月《增值税纳税申报表》及其附表一（须加盖税务部门公章和申报单位公章，申报表上行业须属于工业，2020年累计销售额>=2000万元）。

材料3（此表统计时间截至2020年12月31日）
XXX公司全体员工名册
	单位名称（盖章）：                                                                       填表日期：

	序号
	单位名称
	统一社会信用代码
	经办人及其手机号码
	申请人姓名
	身份证号码
	入职时间
	户籍所在地

	1
	示例：中铁隧道局工程有限公司
	*****
	1.张小姐（180……） 2.李先生（156……）
	张三
	*****
	2000/1/1
	XX省XX市XX县XX乡（镇）

	2
	
	
	
	李四
	*****
	
	XX省XX市XX县XX乡（镇）

	3
	
	
	
	王五
	*****
	
	广东省广州市XX区XX乡（镇）

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	
	
	

	派1
	劳务派遣单位
	*****
	同上
	张三
	*****
	2000/1/1
	XX省XX市XX县XX乡（镇）


材料4
XXX公司符合留工奖励条件的员工名册
	本单位 填单位名称并盖章 郑重承诺，经核查，本表所列信息均真实无误，共   名广东省外户籍员工在2021年春节期间（2021年2月11日-2月26日）留在广州。                                                                                                填表日期：            

	序号
	对应全体员工名册序号
	单位名称
	统一社会信用代码
	经办人及其手机号码
	申请人姓名
	身份证号码
	申请人实名注册手机号码
	入职时间及在职情况
	户籍所在地
	2021年春节期间是否留在广州
	留工证明材料

	1
	
	示例：中铁隧道局工程有限公司
	*****
	1.张小姐（180……） 2.李先生（156……）
	张三
	*****
	180*****
	2000/1/1，仍在职
	XX省XX市XX县XX乡（镇）
	是
	包括但不限于行程码、考勤记录

	2
	
	
	
	
	李四
	*****
	186*****
	
	XX省XX市XX县XX乡（镇）
	否
	例：考勤记录第10行（页）

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	……
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	派1
	
	劳务派遣单位
	*****
	同上
	张三
	*****
	180*****
	2000/1/1，仍在职
	XX省XX市XX县XX乡（镇）
	否
	行程码


材料5
符合留工奖励条件员工的相关证明材料
材料要求：请按《XXX公司符合留工奖励条件的员工名册》顺序提供每位员工的材料。
范例：

员工A 

1.身份证复印件（正反面，在右上角标注对应材料4序号）

2.户口簿复印件（个人页和户主页，在右上角标注对应材料4序号）

3.留工证明材料（员工本人在空白处签名、填写手机号，并在右上角标注对应材料4序号）

员工B

1.身份证复印件（正反面，在右上角标注对应材料4序号）

2.户口簿复印件（个人页和户主页，在右上角标注对应材料4序号）

3.留工证明材料（员工本人在空白处签名、填写手机号，并在右上角标注对应材料4序号）

············

材料6 涉及劳务派遣员工的申请企业需提供
劳务派遣合同（协议）

材料7 
开户许可证或基本存款账户信息


