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[bookmark: _Toc182468328][bookmark: BookMark2]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。
请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别专利的责任。
本文件由厦门市创业创新协会提出。
本文件由厦门市人力资源和社会保障局归口。
本文件起草单位：厦门市创业创新协会、厦门市劳动就业中心、厦门市大众创业促进中心、厦门市标准化研究院、台湾亚太青年创能经贸发展协会、中华绿色产业创业协会、厦门康太捷宇健康科技有限公司（台企）、厦门市七妙人力资源服务有限公司、厦门成者就业服务有限公司、鑫创业家台湾青年就业创业基地、厦门联心良食众创空间台青基地。
本文件主要起草人：柯明国、吕丽娟、夏希东、张雅娟、王宇航、李臻、王雷豪、夏希东、韩闵、林晓真、李俊尉、卢显潮、杜海彪、谢宗坤。
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海峡两岸共通
职业指导服务规范
[bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc182468329][bookmark: _Toc182405111][bookmark: _Toc182380338][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc182467761][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc24884211]范围
[bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc26648466]本文件规定了为个人在职业发展和职业选择方面提供的职业指导服务，包含服务原则、基本要求、服务方式、人员要求、服务内容、服务监督与评价等方面的内容。
本文件适用于线上和线下提供职业指导服务的公共就业服务机构、职业顾问、第三方服务机构和非营利组织等。
[bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc182467762][bookmark: _Toc182405112][bookmark: _Toc182468330][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc182380339]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 19038  顾客满意测评模型和方法指南
GB/T 19039  顾客满意测评通则
LD/T 03—2020  公共就业和人才服务窗口服务人员行为规范
LD/T 2001—2023  公共创业服务规范
[bookmark: _Toc182380340][bookmark: _Toc97191425][bookmark: _Toc182405113][bookmark: _Toc182468331][bookmark: _Toc182467763]术语和定义
LD/T 03—2020和LD/T 2001-202界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

职业指导  career guidance
为个人提供的职业发展和职业选择方面的一系列专业咨询和支持服务，涵盖职业规划、职业选择、职业转换及职业发展等全方位指导，旨在助力劳动者求职、稳定就业及职业成长，这些服务旨在帮助个人更好地了解自己，探索职业机会，并制定实现职业目标的策略。

职业指导服务人员  career adviser
持有职业指导员职业资格证书或市级及以上人力资源和社会保障部门聘任的就业指导的专业人员，为劳动者求职、稳定就业和职业发展等以及用人单位招用人员和合理用人提供咨询、指导、测评等专业服务。
[bookmark: _Toc182380341][bookmark: _Toc182405114][bookmark: _Toc182468332][bookmark: _Toc182467764]服务原则
平等公正
指导服务应遵循平等公正的原则，不因服务对象的性别、年龄、种族、宗教信仰、社会经济状况或任何其他个人特征而有所歧视。
面向所有求职者，应提供平等、无差别的服务，避免任何形式的歧视和偏见，确保每位求职者都能获得平等的机会和待遇。
所有服务对象应享有同等的职业指导机会和服务质量，确保信息的透明与公正传递。
服务过程中应尊重并理解不同的文化背景和就业观念，确保服务内容能够跨越文化和地域的界限。
个性化服务
应根据每个服务对象的个性特点、能力优势、职业兴趣及发展目标，科学考量，综合分析，提供符合个人条件和需求的职业指导服务。
应尊重服务对象的个性化需求，通过一对一咨询、小组辅导、在线指导等多种方式，满足其不同的职业指导需求。
保密和尊重
应严格遵守保密原则，未经服务对象同意，不得泄露其个人信息及咨询内容。
应尊重服务对象的意愿和选择，不得有任何形式的强迫或诱导，确保职业指导过程的客观、安全、舒适与信任。
全程指导
应关注求职者的长期发展需求，提供持续的职业指导和支持。
指导内容应覆盖从职业探索、职业规划、技能培训、就业推荐到职业适应的全过程。
应定期评估服务对象的职业发展状况，根据需要调整指导方案，确保其职业生涯的持续科学发展。
应不间断跟踪市场需求和就业形势的变化，持续更新服务内容和方式，保持服务的合理性和有效性。
专业性与合法性
职业指导应由具备相关专业资质和经验的指导人员提供，确保服务的专业性和有效性。
职业指导应基于专业的职业规划和就业指导理论，为求职者提供个性化的咨询和建议。
服务内容及方法应符合国家法律法规及地方相关政策要求，不得提供违法或误导性的职业指导信息。
针对两岸求职者的不同特点和需求，服务应提供针对性的职业评估、职业规划和就业指导，帮助他们更好地适应市场需求，实现职业发展。
职业指导服务应以提高服务对象的职业能力和就业质量为目标，定期评估服务效果。
应根据服务对象的反馈和市场变化，不断优化服务内容和方法，提升服务的针对性和有效性。
开展职业指导服务时，应依据国家相关的法律、法规，开展政策咨询和就业指导工作，如在各种咨询活动中出现违法违规现象时，责任由当事人承担，情节严重的要追究法律责任。
开展职业指导服务时，应在指导、服务过程中为劳动者和用人单位提出建议参考，并根据服务对象的反馈和市场变化进行调整。
职业资源整合与共享
应整合政府、企业、教育机构及社会各界的资源，为服务对象提供多元化的职业信息、培训和就业机会。
应构建信息共享平台，促进职业指导资源的优化配置和高效利用，提升服务效率和质量。
应积极推动两岸职业教育和就业服务的交流与合作，共享职业指导和就业服务资源，共同提升两岸职业指导服务的质量和水平。
职业资格采认与人才引进
应以国家职业分类为基础，建立地方职业资格采认目录，并实行动态调整。比对服务对象的职业资格、职业技能等级或匹配的职业能力。
为服务对象提供线上全程网办和线下“一站式”办理等多种职业资格采认方式。
对台湾地区职业资格采认范围、形式、流程和效力等作出具体规定，构建起全流程、规范化的直接采认工作机制。
深化厦台人才交流合作，促进厦门市辖区范围内的企业和市（区）属事业单位（不含参公事业单位）引进集聚一批台湾高层次人才，分为台湾特聘专家、台湾特聘专才两类。引进台湾特聘专才类型的高层次人才应符合遵纪守法，有良好的职业道德，符合重点产业、重点项目、重点学科聘用的急需紧缺台湾专业人才
引进台湾特聘专家类型的高层次人才应符合遵纪守法，有良好的职业道德，在境内外知名企业、机构中，担任中、高层职务两年以上的专业技术人才或经营管理人才或在境内外高校、科研院所担任相当于副教授、副研究员及以上职务，学术技术水平达到国际先进水平的专家、学者或学科带头人或在大型科研或工程项目中起重要作用，有较丰富的技术管理经验的专家、学者、核心技术人员或拥有自主知识产权和发明专利，且其技术成果在同类别中优势明显或能填补行业空白，具有市场潜力并能进行产业化生产的科技创业人才或台湾高等院校重点学科、重点实验室、工程研究（技术）中心、工程实验室的主要专家或在两岸产业对接、重大项目合作等方面起主要作用、有重要影响的各类高层次人才。
[bookmark: _Toc182467765][bookmark: _Toc182380342][bookmark: _Toc182468333][bookmark: _Toc182405115]服务基本要求
场所和设施
应根据服务对象的需求和市、区公共就业服务机构规划，合理设置职业指导服务场所，建立职业指导工作室,确保场所的可达性和便利性，为求职者提供专业化的就业创业指导服务。
应配备必要的服务设施和办公设备，包括但不限于咨询室、培训室、信息查询设备等，并根据服务需要配备专用设施设备。
人员
服务人员应具备下列条件之一：
人力资源与社会保障相关部门认定的就业指导专家；
各大中专院校、技工院校、人力资源服务机构、教育培训机构，各工会、妇联、残联等社会组织，各企事业单位及街道社区基层工作人员等从事和准备从事就业服务、职业介绍和职业指导、职业咨询的人员；
各企事业单位部门业务骨干及管理人员，第三方服务机构等从事职业指导或咨询工作的其他人员。
服务人员的数量应根据服务对象、服务内容、服务范围的需求配置。
服务人员应具备职业指导岗位要求的专业知识和服务技能，从事职业评估、职业规划、职业培训等专业岗位的人员还应具备相应的资质和能力。
服务人员应定期接受业务培训，不断提升自身的专业水平，以适应职业指导服务的发展。
服务人员应积极参与职业指导、创业指导、心理咨询师等相关人员职业技能等级认定，加入不同层级、不同类别就业创业指导专家团队。
服务宗旨
服务应以提升个人职业发展能力、促进就业为目标，遵循公平、公正、公开的原则。
服务应促进两岸职业人才的交流与互通，为两岸求职者提供平等的职业指导和就业机会。
服务范围和内容
服务应涵盖职业咨询、职业规划、职业培训、就业指导等多个方面。
针对两岸共通职业领域，如信息技术、金融服务、文化创意等，应提供专门的职业指导服务。
应推动两岸职业资格的互认与转换，为两岸求职者提供便利。
管理制度
应建立与职业指导服务内容相对应的管理制度，并根据服务实践适时调整完善，确保制度的适用性和有效性。
应保存运行管理、服务的记录，包括人员信息、考核结果、资金使用、投诉处理等记录，保证记录的可追溯性。
信息化支持
应根据职业指导服务的需要，配置信息服务设备和系统，提供远程和线上服务。
应遵循合法、正当、必要的原则，保障职业指导服务过程中收集、产生的数据信息安全。
应维护服务对象合法权益，不得泄露或违法使用所知悉的商业秘密和个人信息，遵守保密约定。
[bookmark: _Toc182380343][bookmark: _Toc182467766][bookmark: _Toc182468334][bookmark: _Toc182405116]服务方式
面对面咨询
应提供专业的职业指导人员进行一对一的咨询服务，全面了解服务对象的职业需求和个人情况。
应根据服务对象的特点和需求，充分了解求职者的个人情况、职业兴趣、技能水平等，为其提供量身定制的职业指导服务。
线上服务
应通过互联网技术提供在线咨询和远程指导服务，方便服务对象随时随地获取职业指导服务。
应通过在线平台发布职业指导相关的资讯、教程和自助工具，供服务对象自主学习和使用。
线上服务宜包括职业测评、在线咨询、职业规划课程、远程培训等。
电话咨询
应设立专门的职业咨询热线，为求职者提供服务。
应快速响应求职者的需求，提供简洁明了的职业指导和建议。
招聘现场指导
应在招聘会、人才市场等现场设立职业指导摊位，为求职者提供现场指导和咨询服务。
应重点关注求职者的简历制作、面试技巧、职业定位等方面，帮助其更好地适应市场需求。
社区走访
应定期组织专业人员深入社区、企业进行入户走访，了解劳动者的就业状况、职业需求及个人发展需求。
入户走访时应尊重个人隐私，确保信息收集的安全性与合法性，建立详细的走访记录档案，为后续服务提供基础数据支持。
应通过走访，识别服务对象面临的具体职业问题，如就业困难、职业发展瓶颈等，为制定个性化的职业指导方案提供依据。
合作与联动
应与企业、高校、职业培训机构等建立合作关系，共同开展职业指导服务。
应通过合作与联动，实现资源共享、优势互补，提升职业指导服务的整体质量和效果。
应促进两岸职业互通，开展职业交流项目，如两岸职业论坛、实习交流、就业推荐会等。
应定期举办职业发展相关的工作坊和研讨会，为服务对象提供集体学习和交流的机会。邀请行业专家、两岸职业专家、两岸企业代表和成功人士分享经验，提升服务对象的职业认知和技能。
简历制作及面试技巧指导
应提供一对一或小组形式的简历撰写培训，教授如何有效展示个人技能、工作经验和教育背景。强调简历的针对性，根据不同岗位需求调整简历内容，提高简历的吸引力和匹配度。教授使用关键词优化技巧，提升简历在电子筛选系统中的通过率。
应组织模拟面试，训练应聘者的自我介绍、回答问题的方法、以及其他面试礼仪。分析常见面试问题及应对策略，包括行为面试、情景模拟等不同类型的面试准备。提供心理调适建议，帮助应聘者缓解面试前的紧张情绪，增强自信心。
职业评估
应运用科学的职业评估工具和心理测试，帮助服务对象了解自己的职业倾向和能力。根据评估结果，为服务对象提供针对性的职业发展建议。
应采用评估工具（如兴趣测试、性格测试、职业能力倾向测试）帮助个人明确职业兴趣、优势与劣势，帮助服务对象了解自身职业兴趣和能力。
应与教育机构合作，为服务对象提供继续教育和职业资格认证的机会。
应对比海峡两岸职业评估方式，帮助服务对象进行求职所在地的科学评估。
职业能力提升培训
应根据服务对象需求和评估结果，提供或推荐与职业发展相关的培训课程和教育项目，帮助服务对象提升职业技能，并结合市场趋势，制定长期和短期的个人职业发展规划。
应组织实操训练，提升专业技能水平，包括但不限于计算机技术、语言技能、管理能力等。
应鼓励并支持参加职业技能鉴定，获取相应资格证书，增强就业竞争力。
应对比海峡两岸职业市场情况，对具有两岸来往职业需求的服务对象进行两岸职业互通专项能力培训。
应组织两岸职业培训项目，促进两岸人才的技能提升和资格互认。
职业心理咨询
应提供职业心理评估，识别并解决职业选择、职场适应、工作压力等方面的心理问题。
应开展个体或团体职业心理咨询，运用专业心理咨询技术，帮助服务对象建立积极的职业心态。
应教授应对职场挫折和压力的方法，提升心理韧性，促进职业心理健康。
特定职业指导
应针对特定行业（如信息技术、健康医疗、金融服务等），提供行业特点、发展趋势、职业路径等深度解析。
应邀请行业专家进行专题讲座，分享行业内部信息，提升求职者的行业认知和专业素养。
应提供该行业特有的求职策略和职业发展建议。
应提供就业匹配服务，将个人职业能力和市场需求进行有效对接。
应收集两岸职业信息，促进两岸重点产业的职业互通和人才交流。
跟踪与反馈
对接受职业指导服务的对象应定期跟踪，了解其职业发展状况，提供持续支持。
应收集服务对象的反馈，不断优化和调整服务内容，提高服务质量。
应定期跟踪服务对象的现状、职业规划执行情况，适时调整规划，确保职业发展路径的适应性和可行性。
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应对服务进行定期监督与评价，将服务评价标准、评价方式和评价结果向公众公开，接受社会监督。
服务监督
内部监督机制应包括：
建立完善的内部监督机制，确保服务质量和效果；
机制包括但不限于服务流程监控、服务质量评估、客户投诉处理等环节；
定期对内部服务流程进行审查和优化，确保服务的高效性和规范性。
外部监督机制应包括：
定期对职业指导服务机构进行监督检查，确保其遵守相关法律法规及本标准要求；
监督内容包括但不限于服务资质、服务内容、服务流程、服务效果等方面。
服务对象反馈
职业指导服务机构应建立有效的反馈机制，鼓励服务对象对服务过程和服务结果进行评价和反馈，认真对待求职者反馈，及时改进服务中的不足，提升客户满意度。应对反馈者的个人信息进行严格保密。
服务评价
评价标准
职业指导服务的评价应遵循客观、公正、全面的原则，从服务专业性、服务效果、服务态度、服务效率等多个维度进行评价。具体评价标准可包括但不限于：
职业指导人员是否具备专业资质，能否提供准确、专业的职业指导和建议；
客户在接受服务后，是否成功找到满意的工作或提升职业技能，以及客户对服务结果的满意度；
职业指导人员是否热情、耐心，能否尊重并理解客户需求，提供个性化的服务；
职业指导服务机构是否能在规定时间内完成服务流程，及时响应客户需求。
评价方式
应定期对服务进行评价，服务评价可采用多种方式进行，包括但不限于客户满意度调查、第三方评估、服务效果追踪等。
评价结果应用
根据评价结果，及时总结服务中的优点和不足，制定改进措施。对于评价优秀的服务进行总结及推广；对于评价较差的服务中存在的问题，应及时整改，确保服务质量持续提升。
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