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退役军人就业创业服务规范
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本文件适用于朔州市行政区域内退役军人就业创业服务。
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退役军人就业创业服务
通过提供服务措施，以满足退役军人就业和创业需求的行为。
基本要求
机构要求
应具有满足服务需要的办公场所和相应的设施设备，提供退役军人就业创业信息登记、教育培训、政策咨询等服务。
提供教育培训服务的，应有相应的培训场地和附属配套设施。
[bookmark: _GoBack]应建立规范的规章制度，包括但不限于首问负责制度、限时办结制度、一次性告知制度和微笑服务制度等。
应具有快速组织服务资源的能力，并能及时响应退役军人就业创业的服务需求。
工作人员
工作人员的配置数量应与服务对象、服务项目、服务范围的需求相适应。
工作人员应具备服务岗位要求的专业知识和服务技能，达到与岗位职责相应的教育和专业培训背景要求。
从事职业信息分析、就业创业指导的工作人员应具备相应的学识、技术和能力。
服务形式
服务形式包括但不限于以下形式：
就业创业、教育培训服务以线上、线下形式同步推进；
就业服务以现场招聘、专场招聘等形式进行。
服务流程
服务申请和登记
对申请就业创业相关服务的退役军人，应进行登记。登记内容包括但不限于以下内容：
1. 基本信息：姓名、性别、年龄、文化程度、特长等；
就业创业需求：意向单位、岗位、报酬及福利、创业意向等；
教育培训需求：技术等级或职称、学历提升需求、技能需求等。
服务实施
工作人员面谈，与退役军人充分沟通后，组织当年自主就业退役士兵全员参加适应性培训，原则上报道后一个月内完成适应性培训。
按照自愿报名的原则，开展职业技能培训，自主就业退役士兵首次参加职业技能培训免学费。
根据退役军人教育培训需求，落实教育培训服务措施。
根据退役军人创业需求，采取政府推动、市场引导、社会支持相结合的方式落实创业服务措施。
跟踪了解就业创业服务对象接受就业创业服务、享受就业创业扶持政策、教育培训优待政策情况，帮助解决就业创业、教育培训过程中遇到的实际困难。
根据培训结果，以及求职意向进行就业岗位推荐。
组织开展集中招聘活动，县级以上地方人民政府每年至少组织2次退役军人专场招聘活动，为其就业搭建平台。
对有创业意向的退役军人，根据优待政策，对创业项目进行扶持。
跟踪指导
县级以上地方人民政府退役军人工作主管部门定期对退役军人就业创业情况进行跟踪指导，及时反馈。
服务监督、评价与改进
服务监督
应主动向社会公示服务要求、服务内容、服务依据、服务流程、投诉渠道等信息，保障服务对象的知情权和监督权。
应对就业创业服务实施内部监督和审核，并接受行政监督和社会监督。
应根据监督和审核结果，实施纠正和预防措施，提高满意度。
投诉处理
应提供现场、信函、电话、网络等投诉渠道，明确专门部门负责调查、处理服务对象的投诉，并将投诉结果告知投诉人。
服务改进
应根据服务对象合理投诉，对退役军人就业创业服务的服务形式、服务内容、服务流程等进行优化和改进。
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