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人力资源服务机构 从业人员职业规范
[bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc26718930][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc26986530]范围
[bookmark: _Toc26648466][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _GoBack]本文件规定了人力资源服务机构从业人员的术语和定义、职业分类、基本要求、职业要求和评价与改进。
本文件适用于安徽省内从事人力资源服务的人员。
[bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986772]规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
[bookmark: _Toc97191425]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

从业人员  practitioner
在人力资源服务机构内工作，取得工资或其他形式的劳动报酬的工作人员。

职业规范  professional specification
在职业活动中处理各种关系、矛盾行为的准则，必须遵守的与业务经营有关的法律规定和服务规范。
职业分类
人力资源服务机构从业人员职业分类见表1。
表1  人力资源服务机构从业人员职业分类
	序号
	职业

	1
	招聘服务从业人员

	2
	高校毕业生就业指导服务从业人员

	3
	人力资源管理咨询服务从业人员

	4
	人才测评服务从业人员

	5
	人力资源培训服务从业人员

	6
	人力资源外包服务从业人员

	7
	劳务派遣服务从业人员

	8
	高级人才寻访服务从业人员

	9
	人力资源网站服务从业人员

	10
	流动人员人事档案管理服务从业人员


基本要求
遵守国家相关法律法规和行业规范管理规定。
遵守行业职业道德和本机构的规章制度。
具有保密意识，遵守保密要求。
具有良好的个人素养，具有主动服务意识和责任心。
具备与岗位要求相关的职业知识，熟悉工作流程，业务技能熟练。
仪容仪表端庄，着装整齐，文明礼貌、举止大方，使用规范语言提供服务。
能熟练操作办公自动化软件。
职业要求
招聘服务从业人员
在人力资源服务机构中，为达到人职匹配为目的，根据用人单位、求职者的招聘、求职登记信息，提供日常推荐服务的工作人员，以及在约定的时间和场地，从事组织用人单位和求职者进行洽谈、双向选择的人力资源招聘活动的工作人员。
从业人员从事招聘服务应达到以下职业要求：
——应具有从事招聘服务的相关专业知识和技能；
——具备良好的沟通表达能力和较强的学习能力；
——具备较强的组织协调和沟通能力，具有较强的安全意识和应急能力；
[bookmark: _Hlk109837658]——具备较强的观察能力，能在较短的时间内了解应聘者的才能和性格等方面；
——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。
高校毕业生就业指导服务从业人员
为帮助高校毕业生形成正确的就业创业观念，提升就业创业能力，促进就业创业，在人力资源服务机构中开展咨询、辅导和培训活动的工作人员。
从业人员从事高校毕业生就业指导服务应达到以下职业要求：
——熟悉人力资源和社会保障、高校毕业生就业创业相关法律、法规和政策；
——具备人力资源管理和心理学等相关专业知识；
——具备一定人力资源工作经历；
——具备较好的语言表达能力和沟通协调能力；
——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。
人力资源管理咨询服务从业人员
在人力资源服务机构中，根据客户要求及其组织目标，进行内部、外部环境调研和分析，明确人力资源管理规划和人力资源管理目标，制定人力资源管理解决方案的工作人员。
从业人员从事管理咨询服务应达到以下职业要求：
——具备人力资源管理、经营管理和相关行业知识；
——具备良好的沟通能力和统计分析能力；
——具备较强的分析问题、解决问题的能力和学习能力；
——具备客户服务意识和良好的职业道德素养；
——具备较强的文案写作能力。
人才测评服务从业人员
综合运用定量与定性的方法，在人力资源服务机构中从事对受测者的知识、能力、职业倾向和心理素质等进行测量和评价活动的工作人员。
从业人员从事素质测评服务应达到以下职业要求：
——持有人力资源相关资格证书；
——了解和掌握心理学、管理学及人力资源管理相关专业知识；
——具备应用人才测评工具和方法的专业技能；
——具备良好的沟通、观察、分析判断等能力；
——切实维护受测者的合法权益，遵守保密约定。
人力资源培训服务从业人员
[bookmark: _Hlk109838770]为满足或提高培训对象在工作中需要的能力和素质，在人力资源服务机构中从事为客户提供培养和训练过程的工作人员。
从业人员从事培训服务应达到以下职业要求：
——具备较强的培训服务专业知识和岗位能力；
——熟悉培训项目流程；
——具备良好的组织、管理、沟通与协调能力；
——具备较强的责任心。
人力资源外包服务从业人员
[bookmark: _Hlk109838650]按照客户委托要求,在人力资源服务机构内从事为客户提供人力资源管理、开发﹑配置及相关专业服务活动的工作人员。
从业人员从事人力资源外包服务应达到以下职业要求：
——具备从事人力资源外包服务的专业知识和技能；
——熟悉人力资源和社会保障等方面的政策法规；
——具备良好的沟通能力和较强的学习能力；
——具备较强的办公软件操作能力；
[bookmark: _Hlk109838664]——具备客户服务意识和良好的职业道德素养。
劳务派遣服务从业人员
从事由人力资源服务机构依法与劳动者签订劳动合同并按照协议将劳动者派遣至用工单位工作的用工形式的工作人员。
从业人员从事劳务派遣服务应达到以下职业要求：
——熟练掌握服务内容的工作流程和基本要求，服务快捷有效；
——具备良好的沟通能力和学习能力；
——具备较强的办公软件操作能力。
高级人才寻访服务从业人员
根据客户对高级人才的需要，在人力资源服务机构中从事为客户提供咨询、搜寻、甄选、评估、匹配、推荐、入职管理等系列活动的工作人员。
从业人员从事高级人才寻访服务应达到以下职业要求：
——掌握高级人才寻访服务基本知识和操作流程；
——具备较好的语言表达能力和沟通协调能力；
——具备良好的分析和应变能力；
——具备较强语言和文字表达能力；
——具备较强的服务和保密意识，自觉维护客户和高级人才的权益。
人力资源网站服务从业人员
在人力资源服务机构中，通过人力资源网站，从事为用人单位提供职位信息发布、个人简历搜索，进行人才预约等系列网络招聘活动；为求职个人提供的简历发布和投递、职位检索等网络求职服务；以及为用人单位或个人提供在线人才测评服务的工作人员。
从业人员从事人力资源网站服务应达到以下职业要求：
——具有从事人力资源网站服务的相关专业知识能力；
——应掌握人力资源管理和信息网络技术等相关专业知识，并具有行业认可的职业资格。
流动人员人事档案管理服务从业人员
在人力资源服务机构中，从事为流动人员人事档案提供接收、转递、收集与归档、整理、保管、保护、利用等系列活动的工作人员。
从业人员从事流动人员人事档案管理服务应达到以下职业要求：
——具备档案管理专业知识；
——熟悉人力资源和社会保障政策法规；
——掌握计算机基本知识，并能熟练操作；
——耐心细致、具备较强的责任心。
评价与改进
评价包括内部评价、顾客及第三方评价、满意度调查。人力资源服务机构应通过设置意见箱、电子邮箱、网站评价等多种方式接受顾客及社会评价，并以此作为考核从业人员的内容之一。
人力资源服务机构应建立从业人员行为考核机制，遇到问题及时核实、反馈，并根据评价结果对从业人员的行为进行综合分析、改进。
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