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前  言 

本文件按照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》的规定起

草。 

本文件由贵州省市场监督管理局提出。 

本文件由贵州省人力资源和社会保障厅归口。 

本文件起草单位：铜仁学院、贵州省标准化院。 

本文件主要起草人：杨建、徐仕强、耿敬杰、杨青、冯磊、李良懿、陈卓、伍官灵。 
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易地扶贫搬迁安置社区  第 7 部分：就业创业服务中心服务规范 

1 范围 

本文件规定了易地扶贫搬迁安置社区就业创业服务中心服务的术语和定义、总体要求、服务内容及

要求、服务流程、服务管理、评价与改进。 

本文件适用于易地扶贫搬迁安置社区（以下简称“安置社区”）就业创业服务中心的服务和管理。 

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 17242  投诉处理指南  

GB/T 18883  室内空气质量标准 

DB52/T 1553.1  易地扶贫搬迁安置社区  第1部分：基本服务设施建设指南 

DB52/T 1553.2  易地扶贫搬迁安置社区  第2部分：服务评价与改进规范 

DB52/T 1553.4  易地扶贫搬迁安置社区  第4部分：服务中心服务规范 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

就业 

劳动年龄内人员，从事一定社会经济活动，并取得合法劳动报酬或经营收入。其中，劳动报酬或经

营性收入不低于当地城市居民最低生活保障标准。 

4 总体要求 

4.1 场所 

4.1.1 应设置固定的服务场所，房屋结构不宜用临时建筑，面积应满足服务需求。 

4.1.2 应布置明亮整洁、空间宽敞，温湿度适宜，环境干净卫生，地面平整、防滑，空气质量应符合

GB/T 18883 的要求。 

4.1.3 通道不应堆放物品，保证通行顺畅和疏散迅速。 

4.2 设施设备 

4.2.1 办公、照明、环境卫生、消防、应急、标志标识等设备设施配置应符合 DB52/T 1553.1 的要求。 
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4.2.2 设置疏散通道、安全出口、消防安全疏散等标牌。 

4.3 人员 

4.3.1 配置的人员数量应与服务需求、服务规模相适应。 

4.3.2 应具备服务岗位要求的专业知识和服务技能。 

4.3.3 应主动热情、耐心细致，行为举止文明、和善、得体，宜使用普通话，语言简洁、准确。 

4.3.4 遵循公平、公正、公开、自愿、协商的服务原则，保护劳动力个人隐私。 

4.4 制度 

4.4.1 制度建设应符合 DB52/T 1553.4 的规定。  

4.4.2 应建立信息管理台账制度，包括合同、协议、文件、记录等资料汇总、分类和归档的动态化和

电子化管理。 

4.4.3 应建立设施设备管理制度，包括设施、设备的日常维护与管理。 

5 服务内容及要求 

5.1 培训服务 

为有意向参加就业创业培训的劳动力提供培训登记，推荐培训机构，组织开展培训。 

5.2 就业服务 

5.2.1 为有就业意愿和就业需求的劳动力提供求职登记、就业政策指导、就业咨询指导、职业能力测

评、职业介绍及招聘服务。 

5.2.2 为有用工需求的用人单位提供用工信息登记服务。 

5.3 创业服务 

提供创业优惠扶持政策宣传指导、创业培训、创业担保贷款、创业项目咨询、创业项目推介展示等。 

5.4 档案管理 

以户为单位建立安置社区家庭“一户一册、一人一档”档案，内容包括家庭基本情况、个人基本情

况、以往就业创业情况、参加培训、享受补贴、参保情况、就业创业需求等相关记录及表册，由专人进

行资料归档和更新维护。 

5.5 劳动维权 

当发生劳动人事争议时，应帮助安置社区劳动人员与当地相关劳动人事争议调解部门进行协调解

决，对于调解不成的，按国家劳动法的有关规定维护劳动力的合法权益。 

6 服务流程 

6.1 调查 

调查安置区劳动力的基本情况包括文化程度、职业技能、工作经历等，调查就业创业信息包括就业

意向工种、岗位、薪酬、技能要求、创业想法、创业项目选择等，填写就业失业情况登记表（见附录A），

并进行登记建档。 
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6.2 信息登记 

对安置社区劳动力的就业创业的信息进行统一登记备案，并进行信息管理。 

6.3 培训 

对安置社区劳动力填报贫困劳动力（易地扶贫搬迁劳动力）职业培训卡（见附录B），进行就业创

业指导及培训。 

6.4 推荐岗位 

对安置社区劳动力推荐与劳动力基本情况相适宜的岗位、创业资源、创业项目选择等。 

6.5 建立台账 

建立安置社区劳动力基本信息、就业情况、创业情况、培训需求等台账资料库，并填写贫困劳动力

（易地扶贫搬迁劳动力）全程服务卡（见附录C）。 

6.6 跟踪回访 

对安置社区劳动力的就业创业情况进行跟踪与回访调查。 

7 服务管理 

7.1 信息管理 

7.1.1 信息采集 

7.1.1.1  收集适合安置社区劳动力就业创业的信息。 

7.1.1.2  对信息进行甄别、修改和完善。 

7.1.1.3  将信息准确录入就业创业业务管理系统。 

7.1.2 信息发布 

应发布职业供求信息、职业培训信息、市场工资指导价位信息与创业政策信息等。 

7.1.3 发布方式 

就业创业服务信息发布方式包括安置社区服务中心移动终端与宣传册等。 

7.1.4 信息维护 

7.1.4.1  及时对信息进行有效性更新。 

7.1.4.2  对发布的信息及信息更新情况进行实时监控。 

7.2 安全管理 

7.2.1 应建立突发事件应急处理机制，制定应急预案，明确处置重点和任务，细化责任分工，提出具

体要求，并定期进行演练。 

7.2.2 应定期对消防及安全设施进行巡查和维护，发现隐患及时整改。 
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7.3 投诉与监督 

7.3.1 投诉 

应提供电话、网络、移动应用平台、微信公众号等投诉渠道，投诉处理按GB/T 17242的规定。 

7.3.2 监督 

应对外公布监督电话，主动接受安置社区、搬迁群众、社会及舆论的监督。 

8 评价与改进 

按DB52/T 1553.2的规定进行。 
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A  A  

附 录 A 

（资料性） 

就业失业情况登记表 

就业失业情况登记表见表A.1。 

表A.1 就业失业情况登记表 

填报部门签章：                          

姓名   性别   身份证号码   

  联系电话： 

就 

业 

情         

况  

就业时间 就业单位（地点、从事行业） 薪酬待遇 

      

      

失 

业 

情 

况 

失业时间 是否有就业意愿 省内、省外 愿意从事行业、工种、薪酬待遇等 

        

        

填表人： 
填表时间： 
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B  B  

附 录 B 

（资料性） 

贫困劳动力（易地扶贫搬迁劳动力）职业培训卡 

贫困劳动力（易地扶贫搬迁劳动力）职业培训卡见表B.1。 

表B.1 贫困劳动力（易地扶贫搬迁劳动力）职业培训卡 

填报部门签章： 

姓    名  性    别  籍    贯  
（2 寸彩色照片） 

（加盖培训机构或劳动保

障所公章） 

民    族  出生年月  政治面貌  

文化程度  身份证号  

联系电话  

原居住地  

现居住地   

是否有就业意

愿 
  培训需求   

期望从事的

行业 
  

是否易地扶贫

搬迁户 
  期望就业地   期望薪资   

培训台账 培训时间 培训地点 组织部门 培训机构 培训教师 培训工种 

培训后取得

证书（职业资

格、技能等级

合格证书等）

培训后就

业创业情

况 

培训记录 1                 

培训记录 2                 

培训记录 3                 

……                 

                  

填表人：  填报时间：  
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C  C  

附 录 C 

（资料性） 

贫困劳动力（易地扶贫搬迁劳动力）全程服务卡 

贫困劳动力（易地扶贫搬迁劳动力）全程服务卡见表C.1。 

表C.1 贫困劳动力（易地扶贫搬迁劳动力）全程服务卡 

户编号：                      服务时限：                                                                       

个人基本信息 

姓名   性别 男　  女　 身份证号码   

民族   年龄   联系电话   

是否建档立卡贫困户 是　  否　 是否易地扶贫搬迁家庭 是　  否　 安置点名称   

是否已搬迁入住 是　  否　 搬迁年度    家庭地址   

文化程度 小学　 初中　 职高　 高中　 中专中技　 大专　 大学及以上　　其他　 

培训就业输出愿望 

培训愿望 建筑业　  制造业　   服务业　   种植养殖业　   其他　   无　 

就业愿望 建筑业　  制造业　   服务业　   种植养殖业　   其他　   无　 

输出愿望 建筑业　  制造业　   服务业　   种植养殖业　   其他　   无　 

就业推荐 

推荐日期   

推荐岗位数 1 个　    2 个　     3 个　   3 个以上　 

单位名称   

岗位名称   

是否达成意向 是　     否　 

就业创业情况 

就业创业日期  详细就业创业地点   

单位名称（创业项目名称） 

就业方式 
单位就业　    公益性岗位安置　　　 灵活就业　     扶贫车间吸纳　　 

扶贫基地吸纳　　　　返乡创业带动就业　　　　 有组织劳务输出　    新型农村经营主体　

就业创业类别 建筑业　   制造业　    服务业　     种植养殖业　     其他　    无　 

就业创业区域 县内　     县外省内　     省外　 工资收入   

享受补贴情况 

是否享受企业吸纳就业补贴 是　  否　 是否享受跟踪服务补贴 是　  否 是否享受社保补贴 是　否　 

是否享受创业补贴 是　     否　 是否享受场租补贴 是　 否 

参保情况 

是否参加城乡居民基本养老保险 是　     否　 

填表人： 填表时间： 

 

_________________________________ 
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