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[bookmark: _Toc23036][bookmark: _Toc28668]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、朱惠茹、王陶、魏宋嘉毅、杨彬。

就业困难人员职业指导服务规范
[bookmark: _Toc24280]1　范围
本文件规定了就业困难人员职业指导服务的基本要求、服务内容、服务流程、服务评价与改进。
本文件适用于拉萨市就业困难人员职业指导服务机构开展职业指导服务。

[bookmark: _Toc32252]2　规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；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 33527  公共就业服务 总则
GB/T 33528  公共就业服务 术语
GB/T 33531   就业援助服务规范
GB/T 33554  职业指导服务规范

[bookmark: _Toc31254]3　术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
[bookmark: _Toc4392]3.1　职业指导服务 
为就业困难劳动者求职和稳定就业、职业发展以及用人单位招用人员和合理用人提供咨询、指导、测评等服务的过程。
[bookmark: _Toc8704]3.2  公共就业服务
通过提供公益性服务措施，以满足求职者就业或用人单位招用人员需求的行为。
[bookmark: _Toc17597]3.3  就业援助
通过提供公益性服务措施，以满足求职者就业或用人单位招用人员需求的行为。

[bookmark: _Toc5742]4　基本要求
[bookmark: _Toc1683]4.1 场所要求
4.1.1场所要求按照《职业指导服务规范（GB／T 33554—2017）》执行。
4.1.2就业困难人员职业指导服务区域在场所空间、设施布局、光线色彩等方面的设计应与服务对象和服务方式的特点相适应。
4.1.3 就业困难人员职业指导服务区域应设有疏散通道、安全出口并设置消防安全疏散标识。
4.1.4 就业困难人员职业指导服务区域应配备职业指导所必需的专业软件、专业工具、专业书籍资料。

[bookmark: _Toc3499]4.2　从业人员要求
从业人员应具备下列条件：
（1）已取得相应职业资格证书，或掌握职业指导理论和技术；
（2）具有心理学、社会学及人力资源管理等专业知识背景；
（3）熟悉人力资源和社会保障相关法律、法规和政策；
（4）能够熟练操作计算机和使用专业工具开展工作；
（5）保持职业心理健康；
（6）能够熟练使用汉语和藏语交流。


[bookmark: _Toc7226]5　服务工具与资料要求
[bookmark: _Toc17843]5.1　服务工具
职业指导业务系统；素质测评系统；就业与创业资源评估软件；用人单位招聘人员选拔软件；创业决策指导系统。
[bookmark: _Toc18372]5.2　专用资料
国家就业法律、法规、政策类书籍及相关参考资料；国家职业分类、职业标准、职业常识类书籍及相关参考资料；职业供求信息、工资指导价位、就业预测分析类书籍及相关参考资料；其他适用于困难人群和自助的职业指导资料。

[bookmark: _Toc3150]6　服务内容
内容包括：人力资源和社会保障法律、法规、政策指导；素质测评指导；职业生涯指导；职业信息获取指导；应聘指导；就业心理指导；职业培训指导；其他服务。

[bookmark: _Toc19435]7　服务流程
[bookmark: _Toc23830]7.1　对就业困难人员个人职业指导服务
对就业困难人员个人职业指导服务，应遵循下列流程：
（1）接待来访。建立良好的沟通，营造融洽氛围；
（2）沟通需求。了解个人的情况和需求，讨论问题；
（3）提出建议。引导个人提出解决方法，提出咨询建议；
（4）实施指导。帮助来访者拟定实施计划，提供指导服务；
（5）跟踪服务。对来访者进行跟踪服务，了解问题解决的情况，并进行有针对性的持续指导；
（6）材料管理。相关资料整理归档。
[bookmark: _Toc4736]7.2　就业援助
应按下列服务流程与要求提供：
（1） 通过前台登记、入户调查等方式，定期对就业困难人员进行摸底，建立台账并录入业务信息系统，及时、准确掌握和分析辖区内就业困难人员各项基础信息情况；
（2） 为符合失业条件的或有转移就业要求的就业困难人员办理失业登记；
（3） 为每名就业困难人员指定1名就业服务人员进行就业帮扶；
（4） 利用宣传海报、公交站台广告、移动传媒、广播电视、移动通讯、就业服务网站、互联网平台等多种媒体，开展就业引导服务和政策宣传；
（5） 为就业困难人员推荐岗位；
（6） 为已实现就业的就业困难人员办理就业登记，进行跟踪服务。

[bookmark: _Toc27824]8  服务评价与改进
[bookmark: _Toc3911]8.1　形式
宜包括以下形式：
（1）自我评价；
（2）社会确认(经政府有关部门认可的机构的确认)；
（3）社会评价(开展满意度问卷调査，新闻媒体等进行的调査评价，消费者组织、有关行政主管部门开展对服务质量的监督评价等)。
[bookmark: _Toc29371]8.2　要求
8.2.1 明确专门部门负责调查、处理和回复客户的投诉，保持投诉渠道畅通；
8.2.2 及时受理服务对象投诉，并告知当事人投诉处理结果。



















[bookmark: _Toc2725]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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