附件1
冲口街道荔胜广百广场就业驿站服务需求
中标机构必须按照《荔湾区就业驿站升级建设指引》的要求开展就业服务工作。如后续广州市出台印发市级就业驿站相关工作指引或评估方案的，与指引一并实施执行，相关工作要求和评估指标与市级有冲突的，以市级为准。
[bookmark: _GoBack]一、广州市荔湾区就业驿站服务内容

	服务
类别
	服务项目
	服务内容
	备注

	劳动者
	就业咨询
	对劳动者提供相关就业情况介绍、就业政策咨询及就业失业登记办理指引。
	要求：提供就业咨询并做记录。

	
	求职登记 
	对劳动者的居住场所、劳动技能、就业意向等情况进行摸查登记，做好相关帮扶服务台账，便于后续与用工企业进行“点对点”对接输送。
	要求：1.开展求职登记服务，做好汇总归类记录；2.为求职者推荐并注册“荔湾招聘”小程序。

	
	职业介绍
	根据劳动者个人实际情况进行就业方向指导，向劳动者推荐合适职业岗位。
	要求：对劳动者进行不少于3次就业推荐并做记录。

	
	岗位匹配
	根据劳动者与用人单位就业用工需求，协助双方见面洽谈，初步提供相关服务对接。
	要求：对求职者进行不少于3次岗位匹配并做记录。

	
	创业指引
	对有创业意愿的劳动者指引办理参加创业培训、贴息贷款申请等。
	要求：提供创业指引并做记录。

	
	零工招聘
	设立零工招聘专区，搜集发布零工岗位，登记匹配零工求职意向。
	要求：开展零工岗位登记并发布，开展零工求职登记服务。

	
	补贴指引
	提供就业创业补贴咨询及办理指引。
	要求：提供补贴指引并做记录

	
	失业人员培训
	对求职者就业方面技能咨询，并按其需求指引到相关部门开展职业技能培训。同时，组织职业技能提升培训活动不少于2场次。
	要求：1.提供就业方面技能咨询并做记录；2.组织职业技能提升培训活动不少于2场次并做记录。

	
	其他服务
	根据街道、社区开展高质量就业社区、充分就业社区建设工作要求，协助开展对辖内登记失业人员、就业困难人员、离校未就业高校毕业生等重点群体就业情况开展摸查工作，及其他相关就业创业服务工作。
	要求：各街道根据实际情况，结合高质量就业社区、充分就业社区建设评估要求统筹开展其他就业创业服务工作。

	用人单位

	用工需求咨询及登记
	与用人单位进行沟通，了解其生产状况及用工缺口，并登记收集用工需求信息。
	要求：1.提供用工需求咨询及登记并做记录；2.为用人单位推荐并注册“荔湾招聘”小程序。

	
	政策指引
	向用人单位提供本市相关就业创业相关政策指引。
	要求：提供相关政策指引并做记录。

	
	劳动用工需求保障
	根据用人单位的用人要求，为用人单位和劳动者进行精准岗位匹配，保障企业劳动用工需求。
	要求：以劳动合同、参保记录、用人单位证明或其他相关材料为依据，包括组织招聘会、面试会、就业洽谈、日常推荐等各种方式匹配成功。每年成功匹配岗位达到一定数量。

	
	组织招聘
	为用人单位组织线上线下招聘活动。 
	要求：每月举办不少于1场线上线下招聘会，每场线上招聘会不少于5家企业、30个就业岗位。



2、 广州市荔湾区就业驿站服务规范
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相关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。

