职业介绍工作手册

一、事项描述

求职者和用人单位提出求职招聘登记申请，公共就业服务机构为求职者和用人单位提供岗位发布和推荐就业等职业介绍服务。

二、 受理条件

1.用人单位须具备合法有效的资质且有用工需求；

2.求职者在劳动年龄内、有就业愿望且有求职要求。

三 、政策依据

	层级
	文号
	政策名称
	章节

	国家级
	主席令70号
	《中华人民共和国就业促进法》
	第三十五条

	国家级
	国务院令第700号
	《人力资源市场暂行条例》
	第十五条

	国家级
	人力资源和社会保障部令第23号
	《就业服务与就业管理规定》
	第二十五条

	国家级
	中华人民共和国国家标准GB/33535
	《职业介绍服务规范》
	全文

	自治区级
	内蒙古自治区第十一届人民代表大会常务委员会公告第34号
	《内蒙古自治区就业促进条例》
	第二十八条


四、行使层级
盟市级、(区)旗县级、苏木乡镇（街道）、社区

五、服务对象

在劳动年龄内，有就业意愿、劳动能力的劳动者和依法成立的用人单位

六、办件类型

即办件

七、法定办结时限

 无

八、承诺办结时限

 即时办结

九 、办理渠道
网厅/柜台

十 、反馈渠道

网厅/柜台

十一、受理操作要点

公共就业服务机构提供以下线上线下服务：

1.用人单位进行空岗信息登记，求职者进行求职登记；

2.公共就业服务机构对用人单位和求职者资质合法性和真实性进行审核；

3.审核无误的，根据双方需求开展供需匹配。

十二、 经办操作要点

（一）劳动者职业介绍

1.核实劳动者身份信息，采集基本情况和求职意愿等信息，进行求职登记并录入信息材料。

2.根据劳动者求职意愿推荐与个人情况相适宜的岗位。指导、帮助劳动者查询岗位信息或参加线上线下招聘活动。为劳动者提供职业指导、职业培训等信息服务；

3.对劳动者应聘情况进行跟踪与回访。

（二）用人单位职业介绍

1.核实用人单位资质，采集基本情况和招聘需求信息。指导用人单位查询求职信息或参加线上线下招聘活动。

2.根据用人单位招聘需求推荐与岗位相适应的求职者。为用人单位提供职业指导、职业培训等服务信息。

3.对用人单位招聘情况进行跟踪与回访。

十三、 材料列表（线上办理需上传以下材料）

	场景
	材料名称
	材料类型
	是否信息共享可获得
	是否留存纸质
	份数
	材料必要性

	求职者
	居民身份证
	原件
	是
	是
	1份
	必要

	
	《个人求职登记表》（业务申请表）
	原件
	否
	是
	1份
	必要

	用人单位
	营业执照副本（组织机构代码证副本、事业单位法人证书副本、民办非企业单位登记证书副本）
	原件
	是
	是
	1份
	必要

	
	法人或经办人身份证
	原件
	是
	是
	1份
	必要

	
	招聘简章
	原件（加盖公章）
	否
	是
	1份
	必要

	
	《用人单位招聘申请表》（业务申请表）
	原件（加盖公章）
	否
	是
	1份
	必要


十四、流程图

（一）劳动者职业介绍流程图





（二）用人单位职业介绍流程图















十五、风险点

	所属业务节点
	风险点

	统一受理
	岗位信息真实性、时效性

	业务办理
	网办业务受理不及时


十六、 业务表单
	业务表单名称

	《个人求职登记表》

	《用人单位招聘申请表》

	《招聘简章模板》


个人求职登记表

	身份证号
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	照  片

	姓 名
	
	性 别
	
	民 族
	
	政治面貌
	
	

	户籍地址
	
	户籍类别
	○农业○非农
	

	联系地址
	
	联系电话
	
	

	文化程度
	○研究生及以上 ○本科、大专○高中、中专   ○初中及以下

	毕业院校
	
	所学专业
	
	毕业时间
	   年   月

	职业资格名称及等级
	
	外语及计算机等级
	

	人员分类
	○城镇登记失业人员○高校毕业生○初高中应届毕业生○退役军人○本市农牧民○外埠农牧民○建档立卡贫困劳动力○残疾人

	个人工作、培训经历

	起止日期
	工作单位或培训内容
	工作岗位

	年  月——  年  月
	
	

	年  月——  年  月
	
	

	年  月——  年  月
	
	

	求职意向

	单位性质
	○国有经济○集体经济○私营经济○个体经济○联营经济○股份制○外商投资○港澳台投资○其他经济类

	行  业
	○计算机、网络  ○房地产、建筑  ○家居、装潢  ○ 汽车  ○农牧业

○教育、培训  ○旅游、餐饮  ○运输、物流  ○煤炭、化工  ○电力  ○其他

	职  位
	○管 理   ○技 术   ○普工  ○营 销   ○服 务   ○辅 助   ○其 他

	薪资待遇
	○2000元/月以下○2000~2500元/月
○2500~3000元/月  ○3000元/月以上
○计件工资

	用工性质
	○合同制  ○劳务用工   ○无要求
	用工时间
	○全日制  ○非全日制   ○无要求

	需要就业部门

对接的其他服务
	○职业指导  ○职业技能培训  ○创业培训 ○就业困难人员认定 ○其他

具体事项描述：

	重要提示
	○是否同意向用工单位提供联系方式○是否同意通过合法求职招聘网络平台等渠道公开发布以上信息。               本人签字：       年    月   日

	后续跟踪服务（就业部门填写）

	服务情况记录
	月日，
月日，
月日，


                                                   登记日期：  年   月   日 

用人单位招聘申请表

	单位名称
	
	统一社会信用代码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	单位性质
	○国有经济○集体经济○私营经济○个体经济○联营经济○股份制○外商投资○港澳台投资○其他经济类

	产业划分
	○第一产业  ○第二产业   

○第三产业
	隶属关系
	○中央○省、自治区    ○盟市○县

○街道乡镇      ○其他

	所属

行业
	○农、林、牧、渔业○采矿业○制造业○电力、燃气及水的生产和供应业○建筑业○交通运输、仓储和邮政业○信息传输、计算机服务和软件业○批发和零售业○住宿和餐饮业○金融业○房地产业○租赁和商务服务○科学研究技术服务和地质勘查业○水利、环境和公共设施管理业○居民服务和其他服务业○教育



	法人代表
	
	单位地址
	
	现有职

工人数
	

	联系人
	
	联系人

身份证号
	
	联系电话
	

	单位简介
	

	招聘

工种
	招聘

人数
	文化程度
	年龄范围
	薪资待遇（元/月）
	技术职称及等级

	
	
	研究生及以上
	本科大专
	高中中专
	初中

及以下
	16~-24
	25-

34
	35-

44
	45

以上
	2000

以下
	2000~

2500
	2500~

3000
	3000

以上
	计件

工资
	

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	招聘形式
	○现场招聘  ○委托招聘  

○推荐介绍
	用工形式
	○全日制

○非全日制
	用工地点
	

	需要就业部门

对接的其他服务
	○劳务输入    ○职业技能培训    ○创业担保贷款   ○社会保险补贴    ○其他

具体事项描述：

	后续跟踪服务（就业部门填写）

	服务情况记录
	月日，
月日，
3. 月日，


单位名称（公章）                                  登记日期：  年   月   日 

XX公司（单位）招聘简章模板

一、公司（单位）简介（500字以内）：
现本公司因业务需要，面向社会招聘以下人才：

招聘岗位或工种名称 +招聘人数

1.岗位职责：

2.岗位要求：年龄、学历、专业、相关资格证件、任职要求，工作经验等。

3.薪资待遇：标准工资（包括试用期、转正后）、绩效工资、奖金、津贴、社会保险、福利待遇、休息休假等
4.联 系 人：            联系电话： 

邮    箱：

工作地点：

实现就业





根据求职意愿推荐就业岗位





求职登记





跟踪回访





对未能实现就业的提供职业指导、职业培训等服务








招聘成功





用人单位提出招聘需求





推荐与岗位相适应的求职者





跟踪回访





对未能招聘成功的用人单位提供职业指导、职业培训服务，指导其参加线上线下招聘活动。
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