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前    言

本标准按照GB/T1.1-2009给出的规则起草。

本标准由中华人民共和国人力资源和社会保障部提出。

本标准由全国人力资源服务标准化技术委员会（SAC/TC292）归口。

本标准起草单位: 诚通人力资源服务公司、中国北方人才市场、陕西省人才交流服务中心

本标准主要起草人： 

毕业生就业指导服务规范

范围

本标准规定了毕业生就业指导服务的基本要求、服务内容和服务要求、服务流程、服务评价和改进。

本标准适用于人力资源服务机构开展的毕业生就业指导服务。

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，仅所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/T30663-2014  人才测评服务业务规范 
术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

毕业生 graduates

按照国家普通高等学校招生计划和研究生计划招收的具有学籍、取得毕业资格的本、专科生和硕士、博士研究生。

毕业生就业指导服务 Specification for career guidance for graduates
人力资源服务机构针对毕业生就业开展的就业政策咨询、职业能力测评、职业生涯规划、自主创业引导、就业创业技能培训、就业帮扶等系列活动。

基本要求

服务机构

人力资源服务机构（以下简称服务机构）应配备毕业生就业指导服务专职人员。

应有开展毕业生就业指导服务的规章制度。

服务机构应设立咨询台、咨询热线。

服务机构应采用窗口服务、专员服务、上门服务、电话服务、手机服务、网络服务等多种服务方式。

根据毕业生需求，有条件的服务机构宜采用移动终端等方式提供个性化、精准化服务。

服务机构应组织从业人员进行业务培训。培训内容应包括且不限于以下内容：

政策法规；

求职技能准备；

职业规划知识；

就业心理咨询。

从业人员

从业人员应符合以下条件：

本科及以上学历；

具备一年以上人力资源服务经历；

具备人力资源管理、公共管理、心理学等相关专业知识；

熟悉相关法律、法规和政策。

场地及设施

开展毕业生就业指导服务的场所和软、硬件设备应符合以下要求：

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；

设置等候休息区；

建立毕业生就业指导服务信息系统及数据库。

有条件的机构宜配备人才测评工具。

服务内容和要求

就业政策咨询

为毕业生提供人事劳动、社会保障、自主创业等方面的法律、法规、政策咨询服务。

服务要求:

开展政策咨询时，应指定熟悉相关法律、法规、政策的人员；

采取政策宣讲方式时，应提前2个工作日将宣讲材料提交客户审议。

客户是指毕业生和院校等毕业生培养单位。

职业能力测评

为毕业生提供人格特征、求职动机、职业偏好、职业能力等测量评价服务。

服务要求：

选择的测评工具应符合GB/T30663-2014的要求；

服务机构应对客户信息及受测者信息和测评结果等保密；

测评结果应在约定时间内向客户反馈。

职业生涯规划

为毕业生提供自我认知、环境分析、职业定位、目标设计、发展路径、反馈修正等指导服务。

服务要求：

服务机构应根据毕业生自身特点，结合地区就业情况为毕业生提供职业生涯发展指导意见；

服务机构应以书面形式向客户提交指导意见。

自主创业引导

为毕业生创业提供项目开发、开业指导、融资服务、跟踪扶持等服务。

服务要求：

服务机构应对毕业生的创业计划严格保密；

从业人员不应利用创业项目谋取私利。

求职技能指导

为毕业生提供简历制作、企业甄选、职场礼仪、面试准备、社会实践等指导服务。

服务要求：

服务机构应制定指导大纲和教材，从业人员应按照大纲和教材提供指导；

提供社会实践服务时，服务机构应向客户推荐具有合法资质、内部管理规范、安全措施健全的单位。

就业创业技能培训

为毕业生提供信用管理、时间管理、项目管理、创业管理等技能的培训服务。

服务要求：

服务机构应审核培训讲师的资质，建立培训讲师管理制度；

服务机构应有培训管理制度、应急预案。

就业帮扶

为离校未就业毕业生提供实名登记、岗位推荐、技能培训、就业见习、公益性岗位安置等服务。

服务要求：

服务机构收到离校未就业学生信息后，应在10个工作日内联系离校未就业学生；

服务机构应对个人登记材料进行审核；

服务机构应在知悉离校未就业毕业生就业状况发生变化时，在10个工作日内进行信息变更。

服务流程

接洽沟通

与客户接洽，应根据客户意向分析客户需求，提出服务方案。

签订服务协议

应审核客户资质和提交的材料。

服务机构应与客户签订服务协议，包括且不限于以下条款：

协议双方名称；

服务内容；

服务期限、地点和方式；

违约责任和解决争议的方法。

服务实施

应根据服务协议，制定实施方案，落实责任人，确定从业人员或组织团队，实施计划。

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。

资料归档

服务机构应在服务项目完成后15个工作日内将相关资料整理归档。

服务评价与改进

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、服务方式等方面及时开展以客户满意测评为核心要素的服务质量评价。

服务机构应提供电话、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。明确专门部门负责调查、处理和回复客户的投诉。对有效投诉，应提出改进措施并加以整改。

服务机构应受理客户投诉，投诉处理结果应在5个工作日内及时告知投诉人。
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