附件：

广州市荔湾区东漖街道办事处芳和花园社区

“就业驿站”就业服务内容
一、开展服务规范

运营机构必须按照《就业驿站服务规范（试行）》的要求开展就业服务工作。

1. 就业驿站保证诚信服务，并公开服务项目、服务标准，所有服务人员须持就业驿站工作证才能上岗服务。

2. 就业驿站须建立接待平台，接收客户咨询及就业信息并做好记录，就业驿站须在24小时内予以回复。

3. 服务机构、客户、就业人员三方在对服务内容、服务时限、人员、费用等均无异议的情况下才能签订就业服务协议。

4. 就业人员须按就业服务协议、服务方案及服务规范提供服务，并做好就业记录。如客户需调整服务方案，三方可协商达成一致意见后执行。

5. 就业驿站建立完善的客户及服务信息管理系统，将客户及就业人员的就业信息登记入册并及时更新。

6. 就业驿站督导专员采取电话询访、微信、上门探访等多种形式定期进行跟踪服务，对客户或就业人员提出的意见或投诉必须填写《意见及投诉处理情况跟踪表》，并将处理结果及时通报客户或就业人员。

7. 服务规范、收费标准、投诉流程等公开上墙。常驻人员2人以上（管理人员和工作人员），提供的服务种类多样，能基本满足辖内劳动力的需求。客户对服务满意率达到90%以上；客户投诉必须有回应、有记录；出现责任事故，管理人员必须到现场处置。

8. 经核实就业服务人员存在违规情况的，每次记作1次书面警告，受到3次书面警告将予以解雇；如就业服务人员出现相关违规违法行为的，一经发现将即时予以解雇。

二、基本服务内容
1.开展辖区劳动力资源和用工需求摸查；
    2.对辖区有就业愿望、培训意愿、创业意愿的劳动者指引其办理失业登记、参加技能培训、创业培训；
    3.为劳动者提供政策咨询、就业指导、职业介绍、岗位推荐等服务；
    4.为用人单位提供政策咨询、劳动用工需求保障等服务；
    5.组织线上线下招聘会；

6.组织培训活动；
    7.其他就业创业服务相关事项。

三、年度服务指标
	序号
	服务项目
	项目分类
	量化指标
	备注

	1
	日常基础

服务
	收集辖区就业招聘岗位信息
	约800条/年
	提供登记台账并录入系统

	
	
	收集辖区灵活就业空岗信息
	约500条/年
	提供登记台账并录入系统

	
	
	收集辖内失业人员就业需求信息
	600人次/年
	提供登记台账并录入系统

	
	
	开展失业人员就业辅导（上门、面访等方式）
	120人次以上/年
	提供登记台账，上门、面谈等照片

	
	
	对失业人员进行就业技能培训
	约100人次/年
	提交培训课程内容、培训照片等相关台账

	2
	特色专业

服务
	高校毕业生就业和创业指导
	全年完成2次就业创业指导培训课程
	提交培训课程内容、培训照片等相关台账

	
	
	本街辖区就业困难人员就业服务
	全年完成帮扶成功就业案例不少于5个
	每个个案需提交详细的案例报告、服务照片等相关台账

	
	
	退役军人就业创业服务
	全年完成帮扶成功就业（创业）案例不少于2个，优先帮扶本街辖区退役军人。
	每个个案需提交详细的案例报告、服务照片等相关台账

	3
	其他服务
	组织开展就业招聘活动
	组织开展（线上线下）就业招聘活动不少于5场
	需提交活动方案、总结和照片等相关台账

	
	
	组织开展培训活动
	开展培训活动不少于5场
	需提交活动方案、总结和照片等相关台账

	4
	宣传工作
	媒体刊载报道（含公众号）
	就业驿站服务工作政府机关简报采用或主流新闻媒体宣传报道不少于2篇；公众号不少于4篇。
	需提交相关资料


