
ICS 03.080

CCS A 20 DB3212
泰 州 市 地 方 标 准

DB3212/T 1071—2021

公共就业服务规范

2021-10-29 发布 2021-10-29 实施

泰州市市场监督管理局 发 布



DB3212/T 1071—2021

I

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。

本文件由泰州市劳动就业管理中心提出。

本文件由泰州市人力资源和社会保障局归口。

本文件起草单位：泰州市劳动就业管理中心。

本文件主要起草人：缪雪驰、徐昕晨。
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公共就业服务规范

1 范围

本文件规定了公共就业服务的基本要求、场地要求、设施设备、工作人员、服务提供和服务质量评

价与改进等。

本文件适用于泰州市公共就业服务机构就业服务和管理。

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 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

GB/T 33527—2017 公共就业服务 总则

GB/T 33528—2017 公共就业服务 术语

GB/T 33553—2017 公共就业服务中心设施设备要求

3 术语和定义

GB/T 33528 界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1

就业服务 employment service

通过提供服务措施，以满足劳动者就业或用人单位招用人员需求的行为。

3.2

公共就业服务 public employment service

通过提供公益性服务措施，以满足劳动者就业或用人单位招用人员需求的行为。

3.3

公共就业服务机构 public employment service agency

由县级以上人民政府批准设立的，为劳动者和用人单位提供公共就业服务的组织。

4 基本要求

4.1 公共就业服务机构应建立统一、高效、透明的服务流程及工作规程，实行首问负责，一次告知、

限时办结等服务制度。

4.2 公共就业服务机构应提出服务目标、明确服务承诺、制定服务规范、确定服务质量要求，确保服

务过程在受控状态下进行，持续满足服务对象的需求。

4.3 公共就业服务机构应建立市场工作人员培训制度和考核制度。

4.4 公共就业服务机构应配备专职职业指导人员，为有需求的用人单位进行劳动者职业素质测评，运

用标准化的职业测评工具和操作程序，结合直接观察、交谈等方法，对劳动者职业素质进行甄别，提出

使用建议。
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4.5 公共就业服务机构应实行服务信息公开，向社会公示服务内容、依据、程序、时限、规范、投诉

渠道等信息，做到公示信息及时更新。

5 场地要求

5.1 公共就业服务机构面积应根据辖区常住人口数量设定，具体规模要求如下：

a) 常住人口在 100 万以上，建筑面积应大于等于 5000 ㎡；

b) 常住人口在 50-100 万（含），建筑面积应大于等于 4000 ㎡；

c) 常住人口在 20-50 万（含），建筑面积应大于等于 3000 ㎡；

d) 常住人口在 20 万（含）以下，建筑面积应大于等于 2000 ㎡。

5.2 公共就业服务机构应有场地租赁合同或当地政府将该场所出让作为人力资源市场用地的会议纪要。

5.3 服务功能区划分应遵循 GB/T 33553—2017 的第 4.3 节规定，划分为服务区、档案管理区、办公

区和辅助功能区。

5.4 服务区应设有服务台、职业指导和职业介绍、就业失业登记、职业培训、创业服务、就业援助、

大学生就业创业服务、进城务工人员就业创业服务、人力资源社会保障人事代理等方面专项服务窗口。

5.5 服务区应设有职业指导室、职业素质测评室和创业指导室，地级市公共就业服务机构服务区总面

积不少于 80 ㎡，县级（市、区）面积不少于 40 ㎡。

5.6 档案区应设置符合省级档案管理条例的档案库房、查（阅）档室，地级市公共就业服务机构档案

区面积不少于 120 ㎡，县级（市、区）面积不少于 60 ㎡。

5.7 根据当地具体业务开展情况宜合理设置办公室、文印室、会议室等办公区域。

5.8 应设有机房、安全通道等辅助区域且备有消防安全设施、安全监控等，有应急预案，并通过安检

部门验收合格。

6 设施设备

6.1 公共就业服务机构设施设备配置应遵循 GB/T 33553—2017 的第 5、6 章的规定。

6.2 公共就业服务机构应配置 LED 大屏，具体要求如下：

a) 地级市公共就业服务机构 LED 屏幕总面积不少于 30 ㎡，自助查询台不少于 10 台；

b) 县级（市、区）公共就业服务机构 LED 屏幕不少于 15 ㎡，自助查询台不少于 5 台。

6.3 公共就业服务机构应设有电子叫号设备、自主求职登记服务设备、服务满意度测评器等设施设备。

6.4 公共就业服务机构应配有实时联动设备、人力资源职业素质测评设备、远程面试与培训设备。

6.5 公共就业服务机构应设立无障碍绿色通道和无障碍设施，为特殊群体服务，设立无障碍窗口，提

供便民服务。

7 工作人员

7.1 工作人员配置数量应遵循 GB/T 33527—2017 的第 4.2 节规定。

7.2 工作人员应具备大专及以上学历，持国家职业资格证书上岗。

7.3 工作人员应熟悉掌握人力资源和社会保障法规与政策，掌握公共就业服务等理论知识、服务流程

和服务要求。

7.4 工作人员应主动热情、耐心细致，遵循公平、公正、公开、自愿、协商的原则，提供公平服务，

并保护用人单位和劳动者个人隐私。

7.5 从事职业指导、职业信息分析等专业岗位的工作人员要求应符合 GB/T 33527—2017 的第 4.2 节

规定。

8 服务提供

8.1 总则

服务提供种类及其基本内容符合 GB/T 33527—2017 的第 5章要求。

8.2 招聘服务
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8.2.1 公共就业服务机构应为用人单位提供委托招聘、专场招聘等精准匹配就业服务，定期举办现场

常规性集中招聘活动，也可根据地区经济、就业结构特点，开展有创新和地方特色专场招聘活动。

8.2.2 公共就业服务机构应建设智能化招聘系统，明确个人求职及单位招聘业务流程、招聘会管理业

务流程，创建无纸化人力资源市场，针对招聘服务开发手机客户端，开通微信公众号，开展线上招聘服

务。

8.2.3 公共就业服务机构宜通过 LED 屏、触摸屏、自助查询台发布有效用人单位招聘信息，也可通过

微博、公共微信号定期发布就业信息，解答热点问题，宣传促进就业政策，定期推送招聘会计划、招聘

信息、求职指导、就业政策等相关信息。

8.3 求职服务

公共就业服务机构宜为求职者提供以下求职服务：

a) 查验身份证明材料，了解求职意愿，进行求职信息登记；

b) 为求职者查询、推荐岗位信息，同时提供职业指导等职业介绍服务；

c) 为符合条件的就业困难群体开展精细化就业援助并实行动态跟踪服务；

d) 为高校毕业生、进城务工的农村劳动者提供就业“一站式”服务；

e) 以提高推荐就业成功率为目标，做好用人单位和求职者跟踪服务，建立匹配成功率的监测体系。

8.4 职业指导服务

8.4.1 公共就业服务机构工作人员对求职者进行分类指导，应根据社会需要和职业敢为对劳动者素质

的要求和每个人的个性特点，分别提供职业咨询和指导。

8.4.2 公共就业服务机构工作人员应充分利用职业素质测评的新工具和新方法，帮助求职者合理确定

职业定位和方向，做好职业生涯规划。

8.4.3 公共就业服务机构应定期开展模拟求职应聘、现场观摩等体验式教学活动，帮助求职者提高求

职就业经验和技巧。

8.4.4 公共就业服务机构工作人员应加强求职者失业原因分析，科学诊断其求职就业面临的困难和问

题，有针对性地提出解决方案和建议。

8.5 信息化服务

8.5.1 公共就业服务机构应根据就业服务工作需要，结合本地区经济社会发展状况及信息化基础，搭

建覆盖全辖区的信息网络。

8.5.2 公共就业服务机构应建有统一的公共就业服务信息系统，使用统一的业务应用软件。

8.5.3 服务信息系统主要应包括：市场进场人员统计系统，LED 大屏招聘信息发布系统，自助求职登

记系统，叫排号及满意度测评系统，人力资源职业素质测评系统，招聘会信息发布及求职登记系统，远

程面试与培训系统，统计分析系统。

8.5.4 应建立微招聘平台和市场数据网络监测系统，开展市场数据动态监测，实现从数据分析到决策

信息的转化。

9 服务质量评价与改进

9.1 人力资源和社会保障部门应对公共就业服务机构服务流程的关键环节进行监督管理。

9.2 公共就业服务机构应根据服务内容、服务形式、服务流程进行优化和改进。

9.3 对服务对象的满意度测评按照 GB/T 19038 和 GB/T 19039 实施。

9.4 公共就业服务机构应由自身或邀请外部第三方机构开展满意度调查，通过发放调查问卷、现场服

务评价等多种方式收集用人单位和求职者满意度评价信息，了解对公共就业服务机构服务的满意情况，

并持续改进服务质量。

_____________________
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