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[bookmark: _Toc24841][bookmark: _Toc28668][bookmark: _Toc19657]前言
本标准依据 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分:标准化文件的结构和起草规则》给出的规则起草。
本标准由xxxx（部门）提出，由xxxx（部门）归口。
本标准起草单位：江苏开放大学。
[bookmark: _GoBack]本标注主要起草人：赵岩、曾繁宇、魏宋嘉毅、王陶、朱惠茹、杨彬。

高校毕业（含中职生）职业指导服务规范
[bookmark: _Toc22871][bookmark: _Toc13256]1　范围
本文件规定了全国普通高等学校(简称高校)以及中等职业学校毕业生就业指导服务的基本要求、服务内容、服务要求、服务流程、服务监督评价与改进。
本文件适用于拉萨市人力资源服务机构(简称服务机构)开展的高校及中职毕业生就业指导服务。
[bookmark: _Toc1560][bookmark: _Toc25933]2　规范性引用文件
下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件,仅注日期的版本适用于本文件。凡是不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文件。
GB/T 30663-2024  人才测评服务规范
GB/T 33667—2017  高校毕业生就业指导服务规范
[bookmark: _Toc11900]3　术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc26794]3.1　中等职业学校毕业生
完成中等职业学校学业的学生，学历等同于高中学历，专业以二产类和三产类为主。

[bookmark: _Toc8741]4　基本要求
[bookmark: _Toc527]4.1　服务机构
4.1.1 开展高校及中职毕业生就业指导服务的服务机构应有规范高校毕业生就业指导服务的规章制度。
4.1.2 开展高校及中职毕业生就业指导服务的服务机构应采用窗口服务、专员服务、上门服务、电话服务和网络服务方式。
4.1.3 开展高校及中职毕业生就业指导服务的服务机构应通过宣传册、示意图等多种方式介绍服务事项、服务内容和服务流程，提供引导服务。
4.1.4 开展高校及中职毕业生就业指导服务的服务机构应配备高校毕业生就业指导服务专职、专业人员。
4.1.5 开展高校及中职毕业生就业指导服务的服务机构应对从业人员进行培训，培训内容应包括：法律法规和政策；职业规划知识；就业创业心理咨询。
4.1.6 根据高校及中职毕业生需求，有条件的服务机构宜采用移动终端提供个性化、精准化服务。 
[bookmark: _Toc12267]4.2　从业人员
4.2.1从业人员应具备下列条件：
（1）熟悉人力资源和社会保障、高校及中职毕业生就业创业相关法律、法规和政策；
（2）具备人力资源管理和心理学等相关专业知识；
（3）具有一年以上人力资源工作经历。
4.2.2 服务机构宜聘请人力资源管理领域的专家学者、高校就业创业导师、资深企业管理人员、就业创业成功校友等参与高校及中职毕业生就业创业指导服务。
[bookmark: _Toc9595]4.3　场地及设施
4.3.1 开展高校及中职毕业生就业指导服务的服务机构的场所和软、硬件设备应符合以下要求：
（1）设立人工咨询台，开通咨询热线；
（2）设有咨询室、团体辅导室、培训教室，培训教室配备相应的教学设备；
（3）设置等候休息区；
（4）建立高校及中职毕业生就业指导服务信息系统或数据库。 
4.3.2 有条件的服务机构宜配备人才测评工具。
[bookmark: _Toc20366]5　服务内容
高校及中职毕业生就业指导服务应包括且不限于以下内容：
（1）就业创业政策咨询，包括提供经济、社会文化、就业创业、人力资源和社会保障各方面法律、法规和政策咨询等内容；
（2）职业倾向分析，包括提供人格特征、求职动机、职业偏好、胜任素质测量等内容；
（3）职业生涯规划，包括提供自我认知、环境分析、职业定位、目标设计、发展路径指导等内容；
（4）自主创业辅导，包括提供项目论证、创业计划制定、开业指导、跟踪服务等内容；
（5）就业创业技能辅导，包括提供信息甄选、简历制作、面试技巧、职场模拟等就业技能训练和企业管理、市场营销、商务洽谈等创业技能辅导等内容。
[bookmark: _Toc22653]6　服务要求
[bookmark: _Toc29163]6.1　就业创业政策咨询
（1）开展政策咨询时，应指定熟悉经济、社会、文化、高校及中职毕业生就业创业、人力资源和社会保障方面法律、法规、政策的人员；
（2）开展政策咨询时，应通过印制政策解读手册、开设网络专题或张贴海报等便于高校及中职毕业生获得咨询内容的手段提供服务；
（3）采取政策宣讲方式时，应提前 2 个工作日将宣讲材料提交服务对象。
注：服务对象是指高校和中职毕业生及高校。
[bookmark: _Toc27615]6.2　 职业倾向分析
职业倾向分析服务应符合以下要求：
（1）应根据高校及中职毕业生需求和实际条件配备测评工具时，测评工具应符合 GB/T 30663的要求；
（2）服务机构应对服务对象的基本情况、测评数据等信息保密，并按服务协议要求向服务对象反馈测评结果；
（3）测评结果应在服务协议约定的时间内反馈至服务对象。
（4）跟踪服务。了解用人单位方案实施情况，包括实施进度、范围、实施效果；
[bookmark: _Toc17023]6.3　 职业生涯规划
职业生涯规划服务应符合以下要求：
（1）服务机构应根据高校毕业生自身特点，结合就业形势为高校及中职毕业生提供指导意见； 
（2）服务机构应以书面形式向服务对象提交指导意见。
[bookmark: _Toc27546]6.4　 自主创业辅导
自主创业辅导服务应符合以下要求：
（1）服务机构应结合高校及中职毕业生自身条件、社会需求、创业意愿、行业动态、区域特点等情况开展自 主创业辅导工作；
（2）服务机构应对高校及中职毕业生创业计划严格保密；
（3）服务内容仅限于辅导高校及中职毕业生自主创业，应避免未经高校毕业生同意而利用其创业成果的行为发生。
[bookmark: _Toc14851]6.5　 就业创业技能辅导
就业创业技能辅导服务应符合以下要求：
（1）服务机构应制定指导大纲和教材，并应按照大纲和教材规定开展指导；
（2）提供社会实践服务时，服务机构应向服务对象推荐具有合法资质、内部管理规范、安全措施健全的单位；
（3）服务机构应有完善规范的培训管理制度、安全应急预案；
（4）服务机构应对培训内容严格把关，根据培训需求实施培训服务；
（5）服务机构应审核培训讲师资质，建立培训讲师管理制度。 
[bookmark: _Toc16265]7　服务流程
[bookmark: _Toc13032]7.1　信息发布
服务机构利用互联网平台、移动终端、平面媒体、宣传册、宣讲等多种渠道，发布高校及中职毕业生就业指导服务相关信息。
[bookmark: _Toc2664]7.2　接洽沟通
与服务对象接洽，应根据服务对象意向，分析服务对象需求，提出有针对性的服务方案。
[bookmark: _Toc30399]7.3　签订服务项目协议
7.3.1 服务机构应查阅服务对象交来的全部材料，确认服务对象相关信息。
7.3.2 服务机构应与服务对象签订服务项目协议，包括以下条款：协议双方名称、双方地址、联系人、联系方式；服务内容；服务期限、地点和方式。
[bookmark: _Toc552]7.4　服务实施
7.4.1 服务机构应根据服务项目协议制定实施方案，确定项目负责人。
7.4.2 项目负责人应组织项目团队，按方案计划实施。
7.4.3 项目负责人应指定专人跟踪项目进程，及时解决项目实施中存在的问题。 
[bookmark: _Toc13261]7.5　资料归档
服务机构应在服务项目完成后及时将相关资料整理归档。

[bookmark: _Toc5034]8  服务监督、评价与改进
8.1 服务机构应主动公开服务内容、服务依据、服务程序、服务时限、服务规范、投诉渠道等信息。
8.2 服务机构应采取问卷调查、电话回访、座谈等形式，就服务内容、服务态度、服务效率、服务方式等方面开展服务对象满意度测评，及时评价服务质量。
8.3 服务机构应提供热线电话、网络意见箱、移动应用平台、微信公众号等多种形式的投诉渠道，及时 受理服务对象投诉。
8.4 服务机构应明确专门部门负责调查、处理和回复服务对象的投诉。
8.5 服务机构应在 5 个工作日内把投诉处理情况告知投诉人。
8.6 对于有效投诉，服务机构应制定和实施整改措施。




[bookmark: _Toc1120]附录A
就业困难人群职业指导服务场所资源配置
就业困难人群职业指导服务场所资源配置参见表A.1。
表A.1就业困难人群职业指导服务场所资源配置表
	服务窗口区域
	设施设备配置

	前台指导窗口
	服务标识清晰，服务内容、工作流程置于醒目处公示。

	职业指导角
	配备满足困难人群职业指导的设施设备及相关职业指导资料。

	个人职业指导室
	配备满足困难人群个人指导的设施设备及录音录像设备。

	职业测评室
	配备满足困难人群职业测评的设施设备。

	用人单位职业指导室
	配备满足用人单位指导的设施设备及录音录像设备。

	线上（远程）职业指导室
	配备满足困难人群线上（远程）指导的设施设备。
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