
附件2

业务单元 工作内容 技能要求

1.1信息采集
能够根据上级指导，寻找渠道采集职业供求和职
业培训信息，开展用工调查

1.2信息整理
能够根据上级指导，对采集到的信息进行初审、
分类、整理、上报

1.3信息发布和反馈
能够根据上级指导，向求职者或用人单位反馈、
推送或发布职业供求和职业培训信息

2.1接待登记
能够接待来访者，介绍服务项目和服务流程指
引，进行咨询登记

2.2政策咨询
能够对来访者提供人力资源社会保障相关政策和
业务咨询

2.3业务办理 能够根据来访者需求提供相应的业务经办服务

3.1初诊归类
能够澄清来访者求助动机和需求，对来访者诉求
进行初步判断和分类

3.2初步指导
能够根据来访者求职意愿推荐相应的求职渠道、
招聘信息、职业培训信息

3.3辅助指导
能够协助上级开展就业见习、职业体验、就业能
力训练等团体指导活动

4.用人单位指
导

4.1组织供需对接活动 能够协助上级组织开展供需对接活动

职业指导员技能操作能力训练大纲

一、四级/中级工

1.信息采集与
处理

2.业务经办与
服务

3.劳动者咨询
指导



业务单元 工作内容 技能要求

1.1信息采集和应用
能够组织开展劳动力市场供求信息和职业培训信
息采集，对信息进行审核整理，初步汇总分析和
加工利用

1.2信息传播
能够根据上级指导撰写宣传文案，掌握主要信息
传播手段和平台使用方法，对就业政策、招聘信
息、职业培训信息进行宣传推广

1.3开发就业岗位
能够开展企业用工调查，开发企业用工岗位；能
够落实各项政策，开发公益性、政策性就业岗位

2.1日常咨询指导

掌握沟通交流技术，准确把握来访者求助动机与
就业愿望，分析其面临的挫折和困难，对其就业
障碍和问题作出正确判断，提出对应的指导帮助
措施，并辅助实施

2.2职业素质测评
能够根据来访者不同情况，选择适配的方法、量
表、工具，实施标准化测评，并正确解读测评结
果

2.3就业援助
熟练掌握就业援助政策，能够根据就业援助对象
特点，制定就业帮扶计划，并组织实施

2.4团体指导与帮助
能够针对不同群体特点，开展小规模职业指导讲
座或活动，在上级指导下开展就业见习、职业体
验、就业能力训练等团体指导活动

3.1日常咨询服务
能够对用人单位岗位和薪酬设置、招聘用人、人
才培养、劳动关系处置等方面的提出合理化建议

3.2开展跨地区劳务协作
能够协助上级组织开展跨地区劳务协作，开展引
才、引智工作

3.3组织供需对接活动
能够根据用人单位招聘需求和求职者应聘需求，
策划并组织实施供需对接活动

4.1组织实施本单位职业指导
服务工作

能够围绕就业服务重点任务，合理规划本单位职
业指导服务工作项目，组织开展职业指导服务

4.2开展职业指导工作室或专
门服务窗口建设

能够参与职业指导工作室建设，以职业指导工作
室或专门服务窗口为载体，加强职业指导日常服
务

4.3开展职业指导专项服务活
动

能够带领职业指导专家服务团，围绕就业服务重
点群体，组织开展职业指导进社区、进企业、进
校园等相关服务活动

二、三级/高级工

1.信息采集与
应用

2.劳动者咨询
指导

3.用人单位咨
询指导

4.工作推动



业务单元 工作内容 技能要求

1.1组织信息采集与应用
能够设计劳动力市场供求信息和职业培训信息相
关统计报表和调查问卷，对采集信息进行汇总分
析和加工利用

1.2组织信息传播
能够综合运用各类信息传播手段和平台，组织策
划宣传活动，指导下级撰写宣传文案，对就业政
策、招聘信息、职业培训信息进行宣传推广

1.3开发就业岗位
能够组织开展企业用工调查，开发企业用工岗
位；能够综合运用各项政策，开发公益性、政策
性就业岗位

2.1较难问题的咨询指导
能够解决较为疑难、复杂问题，能够指导下级组
织开展就业援助服务，能够为劳动者举办团体授
课指导活动，能够撰写职业咨询诊断分析报告

2.2团体指导与帮助
能够针对不同群体特点，组织开展职业指导讲座
、直播、就业见习、职业体验、就业能力训练等
团体指导活动

2.3职业素质测评
熟悉典型职业素质测评工具使用，能够指导和培
训下级正确选用职业测评工具，并正确解读测评
报告

2.4职业生涯规划指导
能够帮助来访者认清形势、准确定位，合理制定
职业生涯规划，并辅助实施

3.1日常咨询服务
能够为用人单位提供岗位和薪酬设置、招聘用人
、人才培养、劳动关系处置等方面的咨询服务

3.2开展跨地区劳务协作
能够组织开展跨地区劳务协作，开展引才、引智
工作

3.3组织开展职业技能培训
熟悉职业技能培训政策和项目，掌握本地区产业
发展状况和劳动力资源状况，能够指导用人单位
有针对性地开展职业技能培训

4.1组织开展职业指导员队伍
培训和实训

能够组织开发职业指导培训教材、课件和实训项
目，开展职业指导人员队伍培训和实训

4.2开展职业指导工作室建设
能够制定并组织实施职业指导工作室建设标准、
服务项目、工作内容、人员配备等工作规范，能
够指导下级加强专门服务窗口建设

4.3组建职业指导专家服务团
能够领衔组建职业指导专家服务团，组织策划服
务活动，加强成员考核管理，提升服务效能

三、二级/技师

1.信息采集与
应用

2.劳动者咨询
指导

3.用人单位咨
询指导

4.工作推动



业务单元 工作内容 技能要求

1.1形势研判和应对
能够综合宏观经济形势和本地区经济发展水平，
对本地区就业形势作出科学判断，采取相应措施
积极应对

1.2开发就业岗位
能够指导下级开发企业用工岗位，综合运用各项
政策，开发公益性、政策性就业岗位

2.1疑难复杂问题的咨询与指
导

能够解决疑难复杂问题，能为长期失业人员提供
有针对性的咨询服务

2.2团体指导与帮助

能够开展大型团体授课活动，能够指导下级针对
不同群体特点，组织开展职业指导讲座、直播、
就业见习、职业体验、就业能力训练等团体指导
活动

3.1组织跨地区劳务协作
能够根据本地区产业发展需要和劳动力资源状
况，指导下级开展跨地区劳务协作，开展引才、
引智工作

3.2人力资源管理咨询
能够指导用人单位健全劳动管理规章制度，加强
劳动合同管理和绩效考核，加强员工职业生涯规
划和管理，妥善处理劳动争议纠纷

4.1构建职业指导服务制度和
服务体系

能够构建本地区职业指导分级分类服务制度和服
务体系

4.2组织开展职业指导服务工
作考核

能够研究制定本地区职业指导服务考核评价办法
并组织实施

4.3组织开展职业指导工作室
评估考核，领办职业指导实
训基地

能够起草职业指导工作室和实训基地评估考核规
范并组织实施，能够领办职业指导实训基地

5.1组织起草职业指导评价考
核题库和培训教材

熟悉职业指导人员职业标准、考核要素、命题技
术，能够编写评价考核题库。能够开发职业指导
人员培训教材、课件

5.2组织研发职业指导服务技
术

组织研发职业指导服务技术、工具、量表和平
台，并推广应用

5.3组织开展职业指导工作研
究

能够结合本地区工作实际，组织开展职业指导工
作研究，突破面临的重点 、难点问题，推动职业
指导工作与互联网技术融合发展

四、一级/高级技师

1.信息采集与
应用

2.劳动者咨询
指导

3.用人单位咨
询指导

4.工作推动

5.技术研发


