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一、咨询服务
[bookmark: _Toc114059794][bookmark: _Toc22193][bookmark: _Toc353659529][bookmark: _Toc2011211109][bookmark: _Toc14690]1.1基本服务功能
[bookmark: _Toc1571067485][bookmark: _Toc23060][bookmark: _Toc1447544634][bookmark: _Toc1032505183][bookmark: _Toc29031]1.1.1政策咨询
服务标准：向用人单位和劳动者提供就业服务、创业扶持、社会保障、劳动维权等人力资源和社会保障政策等法律、法规和政策方面的咨询服务。
服务流程：接待、登记、答复、整理与归档（分析）。
[bookmark: _Toc26086][bookmark: _Toc40426775][bookmark: _Toc30329][bookmark: _Toc1646742921][bookmark: _Toc1591617996]1.1.2业务咨询
服务标准：向用人单位和劳动者提供有关失业登记、就业登记、就业困难人员认定、社会保险补贴、公益性岗位补贴、创业担保贷款、各类创业补贴、技能培训补贴等就业创业业务办理方面的咨询服务。
服务流程：接待、登记、答复、整理与归档（分析）。
[bookmark: _Toc39030711][bookmark: _Toc19955][bookmark: _Toc999856554][bookmark: _Toc847974973][bookmark: _Toc5965]1.1.3信息发布
服务标准：通过本服务机构的微信公众号、微博、手机APP，服务大厅的触摸屏查询机、电子显示屏、专项展示区等各种方式和渠道发布招聘、求职、培训、创业等方面的政策和信息。
服务流程：信息审核、发布信息、信息维护。
[bookmark: _Toc491990497][bookmark: _Toc1213889719][bookmark: _Toc21941][bookmark: _Toc13218][bookmark: _Toc1006647442]1.2延伸服务功能
[bookmark: _Toc847386628][bookmark: _Toc749860733][bookmark: _Toc7620][bookmark: _Toc28417][bookmark: _Toc580936391]1.2.1投诉接待
服务标准：设置专门服务窗口和意见箱，解答、处理和协调服务对象所遇到的问题和纠纷，为其提供应有的帮助。分析服务对象投诉的内容，及时发现问题、解决问题、完善服务程序、提高服务效能。
服务流程：接待或登记、反馈意见、跟踪问题解决进度。
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服务标准：在本机构办事场所，设置常用便民服务设施设备，如：表格填写台、水笔、老花镜、针线包、雨伞、打印服务、复印服务、证照拍摄等，通过免费或微利服务为前来办事的服务对象提供应急服务项目，满足其个性化的需求，为办事群众营造方便、温馨的办事环境。
服务流程：购买、设置、检查、维修和更换。
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服务标准：为法定劳动年龄内、有劳动能力和就业愿望、处于失业状态的本地常住人员办理失业登记，提供基本的公共就业服务。基层服务网点应当及时掌握辖区内登记失业人员的基本情况、就业意愿、就业状况等情况，并及时将相关信息录入系统，定期进行跟踪服务。
服务流程：受理申请、指导填表、审核认定、发放证件、跟踪服务。
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服务标准：为在法定劳动年龄内从事个体经营或创办企业的劳动者、法定劳动年龄内灵活就业的劳动者等办理就业登记。就业登记的项目包括创业或灵活就业的单位、地址、岗位、工作时间、收入等内容。
服务流程：受理申请、指导填表、检查校核、登记确认、跟踪服务。
[bookmark: _Toc1228756174][bookmark: _Toc15301][bookmark: _Toc2055282311][bookmark: _Toc1156905106][bookmark: _Toc20078]2.1.3组织开展辖区失业人员跟踪调查
服务标准：根据辖区失业人员情况，有针对性地制订失业人员动态调查方案，组织辖区社区平台对辖区失业人员开展调查活动，以便后续开展个性化的就业服务。调查方案包括调查的目的和内容、调查的对象和范围、调查的方法、调查的人员组成和分工、调查的时间安排、调查的经费及装备配备等。对失业人员跟踪调查的内容包括：基本情况、失业情况、技能情况、就业和培训意愿、就业情况、参保情况、享受政策情况和享受就业服务情况等，在实施调查中做好指导工作。
服务流程：社区调研、方案制订、组织实施、实时指导。
[bookmark: _Toc8667][bookmark: _Toc1521006589][bookmark: _Toc855338982][bookmark: _Toc16541][bookmark: _Toc1502266866]2.1.4就业困难人员申请和认定
服务标准：接受辖区内符合本地区就业困难人员认定条件的登记失业人员的就业困难人员认定申请。就业困难人员主要是指因身体状况、技能水平、家庭因素、失去土地等原因难以实现就业，以及连续失业一定时间仍未实现就业的人员。
服务流程：接受申请、指导填表、审核认定、录入打印、上报备案、反馈。
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服务标准：接受辖区内符合本地区“零就业家庭”认定条件的登记失业人员的“零就业家庭”认定申请。“零就业家庭”要满足以下四个条件：一是成员要均处于失业状态；二是成员均要在法定劳动年龄内有劳动能力和就业愿望；三是成员无相对固定收入；四是属于城市居民家庭成员。
服务流程：接受申请、指导填表、审核认定、录入打印、上报备案、反馈。
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服务标准：接受辖区用人单位所申报岗位的“公益性”岗位性质的认定申请，通过实地调查核实，重点针对岗位是否符合“公益性”进行初审，并上报县（市、区）有关就业管理部门进行确认。公益性岗位的“公益性”是指主要由政府作为出资主体，扶持或通过社会筹集资金开发的，以安置就业困难人员为主，符合社会公共利益需要的服务性岗位和协助管理岗位。
服务流程：接受申请、指导填表、实地核查、性质初认、上报确认。
[bookmark: _Toc1512610570][bookmark: _Toc171974197][bookmark: _Toc14966][bookmark: _Toc26823][bookmark: _Toc658961385]2.1.7公益性岗位补贴和社保补贴申请受理和初审
服务标准：受理辖区内通过公益性岗位安置就业困难人员并缴纳社会保险费单位的公益性岗位补贴申请，包括公益性岗位的岗位补贴申请和公益性岗位的社保补贴申请，对上报所安置就业困难人员的合同签订、在岗状态、缴纳社会保险、发放工资等情况进行调查核实后，对补贴申请的有关资料进行初审，并将符合条件的人员上报县（市、区）有关就业管理部门进行确认，同时建立受理工作台账。
服务流程：接受申请、指导填表、实地核查、初步审核、上报确认。
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服务标准：对辖区办理就业登记符合申请条件的灵活就业人员社会保险补贴申请进行受理和初审。主要包括以下三类人员：一是从事灵活就业且足额缴纳社会保险费的就业困难人员；二是领取营业执照从事个体经营的就业困难人员且按照灵活就业人员参保缴费办法缴纳社会保险费的；三是离校2年内未就业高校毕业生灵活就业后且足额缴纳社会保险费的。审核内容主要包括人员基本情况、就业登记情况、缴纳社会保险情况等，经检查核实后，将符合条件的人员上报县（市、区）有关就业管理部门进行确认，同时建立受理工作台账。
服务流程：申请受理、指导填表、材料初审、检查核查、签署意见、汇总上报。
[bookmark: _Toc117375884][bookmark: _Toc6681][bookmark: _Toc1756584714][bookmark: _Toc20396][bookmark: _Toc1054580118]2.2专业服务功能
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服务标准：为解决就业困难人员就业，利用辖区资源，面向居民群众和单位服务需求，组织社区（村）开发非营利性公共管理和公益性服务类岗位。有条件的地区，进行岗位储备，建立辖区公益性岗位动态信息库，并定时向外发布。
服务流程：制订计划、辖区调研、搜集信息、资源整合、挖掘开发、分类整理、汇总发布。
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服务标准：为辖区离校2年内未就业高校毕业生和16-24岁登记失业青年推荐见习岗位，确保辖区内有见习意愿的失业青年都能获得见习机会，增强其就业竞争力。对推荐成功人员要指导见习单位与见习人员签订见习协议，协助单位申请见习相关补贴。
服务流程：摸查人员、政策宣传、梳理岗位、精准推荐、见习管理、跟踪服务。
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[bookmark: _Toc85653480][bookmark: _Toc118498832][bookmark: _Toc30653][bookmark: _Toc19634][bookmark: _Toc1191985508]3.1.1招聘登记和发布
服务标准：为到基层服务网点办理招聘的用人单位办理招聘登记手续，指导其填写《用人单位招聘登记表》，若需要参加招聘会的还需要填写参加招聘会的有关信息。工作人员要对招聘单位的招聘资格、填写内容进行检查核查，对用人单位进行招聘指导，介绍市场供求、讲解用人规范、确定招聘方式。经审核确认后，根据单位需求对外发布招聘信息。 
《用人单位招聘登记表》一般包括招聘单位基本信息和岗位招聘信息。招聘单位基本信息主要包括：单位名称、营业执照号码、所属行业、经济类型、单位地址、单位简介、联系人、联系方式等。岗位招聘信息主要包括：岗位情况、招聘条件、工资待遇和时间要求四类内容。岗位情况主要包括：岗位（工种）名称、用工形式、招聘人数；招聘条件主要包括：年龄要求、学历要求、专业要求、从业年限、国家职业资格等级要求、职称（专业技术职务）要求等；工作待遇主要包括：月薪、住宿、其他福利待遇等；时间要求主要包括：招聘起止时间和面试日期。
服务流程：了解需求、审核资质、指导填表、检查校核、招聘指导、记载信息、发布信息。
[bookmark: _Toc14744][bookmark: _Toc66632896][bookmark: _Toc26093][bookmark: _Toc1972973740][bookmark: _Toc892528655]3.1.2求职登记
服务标准：对辖区内年满十六周岁、有劳动能力和求职意愿的人员办理求职登记手续，指导其填写《求职登记表》，在掌握其基本情况、相关职业能力和求职意愿后，为其进行一般性求职指导。
《求职登记表》一般包括：求职者基本信息和求职意向信息。求职者基本信息包括：公民身份证号码、姓名、性别、年龄、学历、国家职业资格等级、职称（专业技术职务）、从业年限、人员类别、居住地址、联系方式、本人简历等；求职意向信息主要包括：求职专业（工种）、月薪要求、工作地点要求、工作班次要求等。
服务流程：了解需求、审核资质、指导填表、检查校核、求职指导、记载信息。
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服务标准：根据求职者的个人条件、求职要求和现有空岗需求情况，有针对性地为其推荐岗位信息，供其选择，同时开展一般性的职业指导。对满足其基本需求的岗位，为其开具推荐介绍信或根据当地实际情况以其他形式进行推荐；对目前没有合适的空缺岗位，工作人员要做好信息记载，定期为其提供基本满足其需求的岗位信息。
服务流程：查询岗位信息、推荐岗位、一般化的职业指导、后续服务。
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服务标准：为招聘用人单位推荐基本符合其招聘条件的劳动者。在街道层面，主要有三种情况：一是向辖区外发布招聘信息的用人单位推荐辖区的失业人员；二是为辖区招聘单位推荐满足其条件的求职者；三是满足用人单位集中、批量或具有特殊要求的岗位招聘需求，专门且快速组织招募求职人员、进行岗位推荐的应急代理招聘服务。做好跟踪回访服务，即在用人单位招聘新员工后，及时掌握用人单位用工情况，规范用工行为，促进新员工稳定就业。对未能满足单位推荐需求的，对其原因进行分析，重新进行用人推荐服务。 
服务流程：了解用工需求、筛选求职信息、推荐介绍服务、跟踪回访服务。
[bookmark: _Toc19090][bookmark: _Toc1996246368][bookmark: _Toc8383][bookmark: _Toc800854473][bookmark: _Toc1063089694]3.1.5组织小规模招聘洽谈会
服务标准：为满足用工单位和求职者面对面双向选择的需求，基层服务网点提供专门场地、设施、人员等一系列的配套服务，让供求双方进行洽谈，促进人职匹配成功。其工作重点：一是要根据用人单位应聘人员的数量合理安排面试场地，并注意人员流动等安全问题；二是要进行现场管理，并对出现的问题给予及时处理；三是在现场对用人单位和求职者提出的有关人力资源和社会保障方面的问题进行现场咨询；四是根据招聘洽谈会的成效状况作出职业介绍供求分析，并与其他不同情况下的招聘活动进行比较，分析研究，通过改进安排方式，提高洽谈活动的成效。
服务流程：发布招聘信息、提供招聘台位、指导填写表格、现场问题咨询、后续跟踪分析。
[bookmark: _Toc775689895][bookmark: _Toc5572][bookmark: _Toc2119][bookmark: _Toc284544018][bookmark: _Toc646964932]3.1.6一般性求职指导
服务标准：对已办理求职登记的求职者进行求职指导，开展求职诊断咨询，以帮助其及时了解、解决求职过程中所遇到一般性职业问题，确定择业方向、增强择业能力。如：向求职者介绍本地区人力资源市场供求状况；讲解符合求职者求职愿望的岗位供求情况、岗位要求或从业条件；对比求职者相关职业能力和求职愿望之间的异同；提供求职途径信息、求职面试技巧和方法、技能培训信息、就业扶持政策等指导以及实现就业目标的建议。
服务流程：了解需求、分析原因、针对指导、信息记载、跟踪服务。
[bookmark: _Toc2477][bookmark: _Toc686518166][bookmark: _Toc23369][bookmark: _Toc2032712304][bookmark: _Toc157421004]3.2专业服务功能
[bookmark: _Toc1625836852][bookmark: _Toc342310384][bookmark: _Toc12526][bookmark: _Toc1446193926][bookmark: _Toc4701]3.2.1职业素质测评
服务标准：利用科学的测评工具对来访者的职业意识、职业取向、职业能力、职业人格等方面进行测评，量化评定被测评者的职业素质，结合岗位用人标准进行职业诊断或人才选拔。测评内容：职业能力倾向测验、人格测验、职业兴趣测验、职业价值观、心理健康测验等多种类型。常用工具有：《GATB职业能力倾向类型测验》、《16PF人格测验》、《艾森克人格测验》、《大五人格测验》、《MBTI职业性格测评》、《霍兰德职业兴趣测验》、《90项症状清单（SCL-90）》等。
[bookmark: _Toc23635]服务流程：施测准备、测评实施与数据采集、测评结果分析、根据测评结果做出决策与建议。
[bookmark: _Toc1000624461][bookmark: _Toc16787][bookmark: _Toc858047136]3.2.2职业生涯规划
服务标准：对来访者的内在心理特征和外在环境条件进行评定、分析、研究的基础上，结合其自身情况以及眼前的机遇和制约因素，帮助其选择职业道路、设定职业发展长期目标，并协助其制定相应的发展计划、行动方案、具体步骤及行动时间等。 
服务流程：自我评估、环境评估、理想职业目标选择、职业生涯路线选择、实施、评估与反馈。
[bookmark: _Toc961397536][bookmark: _Toc845525147][bookmark: _Toc29260][bookmark: _Toc3667][bookmark: _Toc110102003]3.2.3诊断咨询
服务标准：通过问询、探查、职业素质测评等手段，揭示阻碍来访者职业生涯发展的问题类型、原因、性质等，并对来访者目前的状况给予一个结论的过程。诊断咨询可以为有针对性地开展职业指导和帮助提供依据。
服务流程：诊断前的准备、重点问询、形成诊断假设、施以辅助性诊断、进行鉴别性诊断、明确诊断结论。
[bookmark: _Toc841853430][bookmark: _Toc541427524][bookmark: _Toc20922][bookmark: _Toc1933928380]3.2.4用人单位指导
服务标准：帮助用人单位及时了解、解决招人、用人、留人过程中所遇到一般性问题。其指导内容主要包括：用人单位岗位设置、招聘主要途径和方式、招用人员应尽义务和禁止行为、职工合法权益保障、招聘备案办理、劳动合同签订、社会保险缴纳、建立符合企业发展的用人制度等。
服务流程：了解需求、分析原因、针对指导、信息记载、跟踪服务。
[bookmark: _Toc22911][bookmark: _Toc884183529][bookmark: _Toc2000481015][bookmark: _Toc1408331574][bookmark: _Toc32365]3.3延伸服务功能
[bookmark: _Toc264006984][bookmark: _Toc602092500][bookmark: _Toc8047][bookmark: _Toc20277][bookmark: _Toc2033218310]3.3.1代理招聘
服务标准：根据用人单位岗位招聘需求情况进行实地调查，制订招聘方案并代其进行招聘事宜，以满足单位用人需求。
服务流程：摸清需求、实地调研、制订招聘方案，发布招聘信息、实施招聘、跟踪回访。
[bookmark: _Toc367381124][bookmark: _Toc464165386][bookmark: _Toc1540345106][bookmark: _Toc28848][bookmark: _Toc31828]3.3.2远程招聘面试
服务标准：搭建招聘面试平台，为用人单位和求职者提供“网络招聘”、“线上面试”等功能模块，以节约成本、提高工作效率。
服务流程：网络申请、在线笔试、在线面试、在线测评、通知录用。
[bookmark: _Toc473285958][bookmark: _Toc633881651][bookmark: _Toc10590][bookmark: _Toc444655778][bookmark: _Toc17978]四、职业技能培训
[bookmark: _Toc124950636][bookmark: _Toc237667618][bookmark: _Toc86569286][bookmark: _Toc20507][bookmark: _Toc16567]4.1基本服务功能
[bookmark: _Toc6882][bookmark: _Toc14617][bookmark: _Toc1123560783][bookmark: _Toc160072306][bookmark: _Toc696189160]4.1.1采集和发布培训信息
服务标准：通过各种方式，收集本地区培训机构的培训项目信息，包括培训机构名称、资质情况、培训项目、培训班期、联系方式等内容，进行筛选、整理和归类，同时通过基层服务网点的电子显示设备、触摸屏、微信公众号、宣传栏等载体对外发布，以供辖区内有培训意愿的求职者参考，帮助其掌握技能尽快实现就业。
服务流程：采集、筛选归类、发布。
[bookmark: _Toc30950][bookmark: _Toc1297808897][bookmark: _Toc1685720898][bookmark: _Toc5294][bookmark: _Toc862371810]4.1.2推荐技能培训项目和报名登记
服务标准：为有培训愿望的城乡各类劳动者，有针对性地推荐就业技能培训项目，并协助其进行报名登记，对培训合格者协助其申报培训补贴。在这个过程中要重点了解服务对象和培训项目的基本情况，要分析其个人优势和职业期望，要从有利于就业的角度有针对性地推荐培训项目，供其自主选择。
服务流程：了解培训项目信息、了解培训需求、推荐培训项目、协助报名登记、跟踪服务。
[bookmark: _Toc29618][bookmark: _Toc1582277963][bookmark: _Toc31996][bookmark: _Toc515877067][bookmark: _Toc159377815]4.2延伸服务功能
[bookmark: _Toc954382130][bookmark: _Toc1853094266][bookmark: _Toc11082][bookmark: _Toc8458][bookmark: _Toc750828896]4.2.1协助落实培训补贴
服务标准：向辖区培训机构或辖区内符合培训补贴条件的培训学员宣讲申请培训补贴的条件、标准、流程、申报资料等，根据其需要协助其申请有关补贴。包含职业技能培训补贴、培训期间的生活费补贴等。
服务流程：政策宣讲、初审资料、协助申请、跟踪服务。
[bookmark: _Toc567345300][bookmark: _Toc29155][bookmark: _Toc745099467][bookmark: _Toc6856][bookmark: _Toc671331838]4.2.2协助落实职业技能鉴定补贴
服务标准：为辖区内参加技能鉴定并取得合规证书的人员，宣讲申请职业技能鉴定补贴的条件、标准、流程、申报资料等，根据其需要协助其申请补贴。
服务流程：政策宣讲、初审资料、协助申请、跟踪服务。
[bookmark: _Toc26107][bookmark: _Toc17859401][bookmark: _Toc545064420][bookmark: _Toc17773][bookmark: _Toc909596212]4.2.3跟踪培训后的就业情况
服务标准：对辖区内参加职业技能培训的学员进行培训后的就业情况跟踪，对未能就业的学员分析其原因，制订计划，实施后续就业帮扶措施。
服务流程：调查摸底、情况核查、分析原因、制订计划、后续帮扶。
[bookmark: _Toc1879952485][bookmark: _Toc26194][bookmark: _Toc1426214372][bookmark: _Toc15546][bookmark: _Toc1794935738]五、创业服务
[bookmark: _Toc434517084][bookmark: _Toc1782159157][bookmark: _Toc16217][bookmark: _Toc36458760][bookmark: _Toc10205]5.1基本服务功能
[bookmark: _Toc8828][bookmark: _Toc797][bookmark: _Toc1757519722][bookmark: _Toc1794526990][bookmark: _Toc1484230988]5.1.1推荐创业培训和报名登记
服务标准：根据服务对象需求，有针对性地推荐辖区内具有创业意愿和培训愿望的城乡各类劳动者参加创业培训，并协助其进行报名登记，对培训合格者协助其申报培训补贴。通过培训使学员掌握一些基础的创业知识，有助于判断自己是否适合创办企业，适合创办什么样的企业，衡量自己的创业想法是否现实可行，进而最终完成自己的创业计划书。
服务流程：了解创业培训信息、了解创业培训需求、推荐创业培训项目、协助报名登记、后续跟踪服务。
[bookmark: _Toc1035315439][bookmark: _Toc12555][bookmark: _Toc300171764][bookmark: _Toc29788][bookmark: _Toc1354782462]5.1.2创业担保贷款申请受理和初审
服务标准：受理辖区内创业人员创业担保贷款的申请事宜，和社区相关人员对申请者的经营场所进行实地核查、宣讲申请贷款的有关事项、对申请材料进行初审，并出具意见，建立相关申请受理台账。 
服务流程：接受咨询、受理申请、调查核实、签署意见、跟踪服务。
[bookmark: _Toc5514][bookmark: _Toc19625][bookmark: _Toc547750745][bookmark: _Toc59729693][bookmark: _Toc528012219]5.2专业服务功能
[bookmark: _Toc1931860173][bookmark: _Toc1280404226][bookmark: _Toc21818][bookmark: _Toc23189][bookmark: _Toc1002087102]5.2.1创业咨询
服务标准：通过专业的咨询理念和技巧，以及自身的实际经验，帮助来询的创业者或有创业意愿的人员，通过个体咨询和团体咨询等方式进行指导咨询，以利于他们：增长创业知识、储备创业技能、提高个人心智成长、理清创业思路、避免盲目性创业、规避创业风险，顺利实施创业。
具体内容一般包括：评估个人创业条件、策划论证创业项目、预测和评估市场、介绍法律环境和责任、开业策划和实施方案制定、创业政策宣传等方面。
服务流程：了解需求、接受咨询、跟踪服务。
[bookmark: _Toc23434][bookmark: _Toc968668618][bookmark: _Toc13715][bookmark: _Toc1511163540][bookmark: _Toc340061561]5.2.2推荐创业项目
服务标准：为有创业意愿的辖区潜在创业者，从人社系统的创业项目库中有针对性地为其推荐创业项目，协助其对项目的可行性进行调研、请相关专家为其提供咨询、组织与项目开发者进行对接、做好创业跟踪服务工作。
服务流程：了解创业意愿、推荐创业项目、做好后续服务。
[bookmark: _Toc1984007358][bookmark: _Toc1000196931][bookmark: _Toc16763][bookmark: _Toc339934819][bookmark: _Toc19182]5.3延伸服务功能
[bookmark: _Toc1233078937][bookmark: _Toc767971307][bookmark: _Toc13653][bookmark: _Toc978001913][bookmark: _Toc3756]5.3.1协助落实创业补贴
服务标准：为辖区内创业人员，宣讲可申请创业补贴的项目、申请条件、标准、流程、申报资料等，为其进行资料初审、根据其需要协助进行补贴申请。包括一次性创业补贴申请、创业带动就业补贴申请、创业场地租金补贴申请等。
服务流程：政策宣讲、初审资料、协助申请、跟踪服务。
[bookmark: _Toc425715041][bookmark: _Toc1140500609][bookmark: _Toc5031][bookmark: _Toc438317653][bookmark: _Toc30660]5.3.2创业项目征集和发布
服务标准：采取有偿征集、动态管理的方式，面向创业者广泛征集创业项目，以帮助辖区拟创业人员少走弯路，迅速创业。对所征集的项目组织专家进行评审，对入库项目进行筛选、整理和分类，并发布。这些项目一般具体如下特征：一是创新性强、市场潜力大，符合当地战略性新兴产业或重点产业发展方向；二是投资少、规模小、风险低、见效快，有较强的操作性和可行性，适合失业人员和高校毕业生群体创业；三是项目单位具有一定的经营规模，具有成熟加盟、代理、连锁模式；四是无知识产权纠纷。
服务流程：发布、受理、审核、入库、发布。
[bookmark: _Toc2102185988][bookmark: _Toc26739][bookmark: _Toc935884761][bookmark: _Toc1066829827][bookmark: _Toc16963]5.3.3创业跟踪服务
服务标准：对辖区创业人员的创办企业情况进行跟踪，及时了解他们在创办企业的过程中项目实施、资金筹措、企业经营中遇到的问题情况，对需要帮助解决的困难，落实到责任人。同时邀请相关专家开办创业“门诊”，为创业者在创业过程中遇到的困难和问题进行针对性指导。同时协助为其落实创业相关补贴。
服务流程：了解情况、分析问题、协助解决、后续服务。
[bookmark: _Toc13107][bookmark: _Toc899442972][bookmark: _Toc272894947][bookmark: _Toc2517243][bookmark: _Toc17115]六、就业援助
[bookmark: _Toc2503][bookmark: _Toc1667787884][bookmark: _Toc398666776][bookmark: _Toc800639171][bookmark: _Toc20370]6.1基本服务功能
[bookmark: _Toc5160][bookmark: _Toc1867684301][bookmark: _Toc1554405744][bookmark: _Toc27344][bookmark: _Toc210014895]6.1.1组织开展对辖区援助对象的摸底调查
服务标准：根据辖区就业援助对象情况，有针对性地制订就业援助对象调查方案，组织对辖区就业援助对象开展调查活动。调查方案包括调查的目的和内容、调查的对象和范围、调查的方法、调查的人员组成和分工、调查的时间安排、调查的经费及装备配备等，在实施调查中做好指导工作。
服务流程：社区调研、方案制订、组织实施、实时指导。
[bookmark: _Toc1404708244][bookmark: _Toc13975][bookmark: _Toc758773653][bookmark: _Toc649482176][bookmark: _Toc16225]6.2专业服务功能
[bookmark: _Toc28435][bookmark: _Toc26424][bookmark: _Toc1643725437][bookmark: _Toc950890085][bookmark: _Toc1085184942]6.2.1组织援助
服务标准：根据辖区就业援助对象的特点，围绕落实就业援助政策、帮助就业援助对象实现充分就业和稳定就业这一主题，有针对性地组织社区平台开展就业援助活动。
活动的内容一般包括：落实援助政策、提供岗位援助、提供培训援助、提供个性化职业指导、提供创业援助等。通过组织援助，摸清辖区就业援助对象的底数，为就业援助对象送政策、送培训、送岗位、送服务，使精细化、长效化、人本化就业服务落到实处，形成全社会共同关心、爱护和援助就业困难人员的社会氛围。
服务流程：了解需求、设计方案、确定方式、实施援助、信息记载、活动总结。
[bookmark: _Toc30177][bookmark: _Toc863784651][bookmark: _Toc30935][bookmark: _Toc36357621][bookmark: _Toc62511037]七、离校未就业高校毕业生就业服务
[bookmark: _Toc28494][bookmark: _Toc28108][bookmark: _Toc1177180399][bookmark: _Toc639175637][bookmark: _Toc1650106637]7.1基本服务功能
[bookmark: _Toc1195286946][bookmark: _Toc5210][bookmark: _Toc911728765][bookmark: _Toc11004][bookmark: _Toc104126182]7.1.1宣传公告
服务标准：基层服务网点在组织开展离校未就业高校毕业生就业服务实名调查登记工作前，充分利用服务场所内的显示屏、街道辖区的公告栏、网站、微博、公众号等各种渠道，将实名制登记的目的、内容、时间和方式等进行广泛宣传，让辖区内离校未就业高校毕业生及其家庭事先了解相关信息，以获得对实名调查登记工作的配合和支持。
服务流程：准备文稿、发布公告、解释咨询。
[bookmark: _Toc7133][bookmark: _Toc1129532010][bookmark: _Toc30591][bookmark: _Toc1996439417][bookmark: _Toc1997052216]7.1.2审核并录入离校未就业高校毕业生实名调查登记表
服务标准：对调查采集《离校未就业高校毕业生实名调查登记表》，主要包括：未就业高校毕业生的基本信息、就业情况、失业情况（含就业愿望、就业服务需求）、已接受就业服务情况等，同时要核实调查表中各类信息的完整性、逻辑性和准确性，核实无误后，录入到信息系统。
服务流程：调查表格、记载信息、数据上报。
[bookmark: _Toc289052590][bookmark: _Toc27909][bookmark: _Toc1434675349][bookmark: _Toc1503104005][bookmark: _Toc12673]7.1.3一般性就业服务
服务标准：开展辖区内离校未就业高校毕业生实名信息登记，将有就业意愿的未就业毕业生纳入就业服务范围，有针对性地对其开展：职业指导、职业介绍、培训服务、创业服务、就业帮扶、推荐见习、就业登记等就业创业服务。
服务流程：了解需求、制定方案、开展服务、后续跟踪。
[bookmark: _Toc1797379446][bookmark: _Toc642202127][bookmark: _Toc498870616][bookmark: _Toc11826][bookmark: _Toc21245]7.2专业服务功能
[bookmark: _Toc855254345][bookmark: _Toc238338667][bookmark: _Toc21119][bookmark: _Toc216336893][bookmark: _Toc11420]7.2.1专业帮扶
服务标准：对于辖区内有就业愿望的离校未就业高校毕业生，在开展一般性的就业服务不能奏效的情况下，为其量身定做服务计划，制定服务方案，承诺服务期限，开展个性化、一对一的专业服务，促进其尽快实现就业。
服务流程: 了解需求、制定方案、开展服务、后续跟踪。
[bookmark: _Toc700974614][bookmark: _Toc2136985656][bookmark: _Toc18057][bookmark: _Toc13822][bookmark: _Toc1151727044]7.3延伸服务功能
[bookmark: _Toc30569][bookmark: _Toc1922330082][bookmark: _Toc27814][bookmark: _Toc185050056][bookmark: _Toc1806318097]7.3.1高校毕业生社保补贴申请受理和初审
服务标准：对辖区内离校2年内未就业高校毕业生的灵活就业人员社会保险补贴申请进行受理和初审，该类灵活就业人员须办理就业登记且足额缴纳社会保险费。审核内容主要包括人员基本情况、就业登记情况、缴纳社会保险情况等，经检查核实后，将符合条件的人员上报县（市、区）有关就业管理部门进行确认，同时建立受理工作台账。
服务流程：申请受理、指导填表、材料初审、检查核查、签署意见、汇总上报。
[bookmark: _Toc1959422287][bookmark: _Toc579970336][bookmark: _Toc20421][bookmark: _Toc912526053][bookmark: _Toc28212]7.3.2推荐劳动关系代理服务或档案保管服务
服务标准：为暂未就业的或已就业单位不具备档案保管条件的离校未就业高校毕业生，向其介绍档案保管和缴纳社会保险的有关情况，告知相应的优惠政策，并推荐劳动关系代理或档案保管服务机构。
服务流程:了解情况、宣讲政策、推荐服务、跟踪服务。
[bookmark: _Toc348650864][bookmark: _Toc1287310905][bookmark: _Toc24365][bookmark: _Toc4074][bookmark: _Toc133163419]八、劳动力资源管理
[bookmark: _Toc5440][bookmark: _Toc1439682232][bookmark: _Toc399622959][bookmark: _Toc14532][bookmark: _Toc1357124398]8.1专业服务功能
[bookmark: _Toc618136672][bookmark: _Toc4004][bookmark: _Toc15912][bookmark: _Toc1041022475][bookmark: _Toc1281707744]8.1.1组织劳动力资源情况调查
服务标准：基层服务网点要设计调查方案，组织所属力量平台对辖区内劳动力资源进行调查，摸清底数并动态跟踪维护，做好辖区劳动力资源管理。调查方案的内容主要包括：调查的目的和内容、调查的对象和范围、调查的方法、调查的组长安排。调查的内容一般包括人员基本情况、失业情况、就业情况、参保状况、享受政策情况和就业服务情况等内容。调查的形式以入户调查为主，问卷调查为辅。
服务流程：了解情况、制订方案、组织调查、动态管理。
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