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说　 　 明

为规范从业者的从业行为, 引导职业教育培训的方向, 为职业

技能评价提供依据, 依据 《中华人民共和国劳动法》 和 《中华人民

共和国职业教育法》, 适应经济社会发展和科技进步的客观需要, 立

足培育工匠精神和精益求精的敬业风气, 人力资源社会保障部联合

退役军人事务部组织有关专家, 制定了 《退役军人事务员国家职业

标准 (2024 年版)》 (以下简称 《标准》)。
一、 本 《标准》 以 《中华人民共和国职业分类大典 (2022 年

版)》 为依据, 严格按照 《国家职业标准编制技术规程 (2023 年

版)》 有关要求, 以 “职业活动为导向、 职业技能为核心” 为指导

思想, 对退役军人事务员从业人员的职业活动内容进行规范细致描

述, 对各等级从业者的技能水平和理论知识水平进行了明确规定。
二、 本 《标准》 依据有关规定将本职业分为五级 /初级工、 四级 /

中级工、 三级 /高级工、 二级 /技师、 一级 /高级技师五个等级, 包括

职业概况、 基本要求、 工作要求和权重表四个方面的内容。
三、 本 《标准》 主要起草单位有: 天津市退役军人事务局、 内

蒙古自治区退役军人事务厅、 江苏省退役军人事务厅、 福建省退役

军人事务厅、 江西省退役军人事务厅、 山东省退役军人事务厅、 广

东省退役军人事务厅。 主要起草人员有: 高海宾、 孙军山、 李成、
宫爱民、 郝雪松、 南方、 陈峥嵘、 鲁强、 薛文海、 方治国。

四、 本 《标准》 主要审定单位有: 退役军人事务部思想政治和

权益维护司。 主要审定人员有: 和震、 赵宁、 田大洲、 许远、 姚树

樘、 陈孟锋、 张瑜、 刁振河、 王立国、 梁韬、 施钰丹、 孔照、 李星

蓓、 陈乾宇。
五、 本 《标准》 在制定过程中, 得到了人力资源社会保障部职

业技能鉴定中心、 退役军人事务部退役军人培训中心和天津职业技

术师范大学等单位及王小兵、 陆照亮、 朱尧耿、 吴进才、 蒋松余、
张元、 李文静、 肖艳婷等领导、 专家的指导和大力支持, 在此一并
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感谢。
六、 本 《标准》 业经人力资源社会保障部、 退役军人事务部批

准, 自公布之日①起施行。
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① 2024 年 1 月 30 日, 本 《标准》 《人力资源社会保障部办公厅　 退役军人事务部办

公厅关于颁布退役军人事务员等 2 个国家职业标准的通知》 (人社厅发 〔2024〕 11 号) 公

布。



退役军人事务员
国家职业标准

(2024 年版)

1. 职业概况

1. 1　 职业名称

退役军人事务员

1. 2　 职业编码

3-01-04-04

1. 3　 职业定义

在退役军人服务中心 (站) 从事退役军人政策咨询、 信访接待、
权益保障、 安置服务、 就业创业扶持等事务办理的人员。

1. 4　 职业技能等级

本职业共设五个等级, 分别为: 五级 / 初级工、 四级 / 中级工、
三级 / 高级工、 二级 / 技师、 一级 / 高级技师。

1. 5　 职业环境条件

室内、 外, 常温。

1. 6　 职业能力特征

具有较强的学习能力、 语言表达能力、 沟通协调能力、 信息分

析处理能力、 判断能力, 手指、 手臂灵活, 动作协调。

1. 7　 普通受教育程度

高中毕业 (或同等学力)。
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1. 8　 职业培训要求

1. 8. 1　 培训参考时长

五级 / 初级工不少于 40 标准学时; 四级 / 中级工、 三级 / 高级工

不少于 60 标准学时; 二级 / 技师、 一级 / 高级技师不少于 80 标准学

时。

1. 8. 2　 培训教师

培训五级 / 初级工、 四级 / 中级工的教师应具有本职业三级 / 高级

工及以上职业资格 (职业技能等级) 证书或相关专业中级及以上专

业技术职务任职资格; 培训三级 / 高级工的教师应具有本职业二级 /
技师及以上职业资格 (职业技能等级) 证书或相关专业中级及以上

专业技术职务任职资格; 培训二级 / 技师的教师应具有本职业一级 /
高级技师职业资格 (职业技能等级) 证书或相关专业高级专业技术

职务任职资格; 培训一级 / 高级技师的教师应具有本职业一级 / 高级

技师职业资格 (职业技能等级) 证书满 2 年或相关专业高级专业技

术职务任职资格满 2 年。

1. 8. 3　 培训场所设备

理论知识培训在标准教室或具备智能培训系统的教室或计算机

教室进行; 操作技能培训在具备相应条件的培训场所进行, 应配备

必要的照明设备、 网络环境、 计算机 (配备相应的软件系统) 等,
且卫生、 光线、 通风条件良好。

1. 9　 职业技能评价要求

1. 9. 1　 申报条件

具备以下条件之一者, 可申报五级 / 初级工:
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(1) 年满 16 周岁, 拟从事本职业或相关职业①工作。
(2) 年满 16 周岁, 从事本职业或相关职业工作。
具备以下条件之一者, 可申报四级 / 中级工:
(1) 累计从事本职业或相关职业工作满 5 年。
(2) 取得本职业或相关职业五级 / 初级工职业资格 (职业技能等

级) 证书后, 累计从事本职业或相关职业工作满 3 年。
(3) 取得本专业或相关专业②的技工院校或中等及以上职业院

校、 专科及以上普通高等学校毕业证书 (含在读应届毕业生)。
具备以下条件之一者, 可申报三级 / 高级工:
(1) 累计从事本职业或相关职业工作满 10 年。
(2) 取得本职业或相关职业四级 / 中级工职业资格 (职业技能等

级) 证书后, 累计从事本职业或相关职业工作满 4 年。
(3) 取得符合专业对应关系的初级职称 (专业技术人员职业资

格) 后, 累计从事本职业或相关职业工作满 1 年。
(4) 取得本专业或相关专业的技工院校高级工班及以上毕业证

书 (含在读应届毕业生)。
(5) 取得本职业或相关职业四级 / 中级工职业资格 (职业技能等

级) 证书, 并取得高等职业学校、 专科及以上普通高等学校本专业

或相关专业毕业证书 (含在读应届毕业生)。
(6) 取得经评估论证的高等职业学校、 专科及以上普通高等学

校本专业或相关专业毕业证书 (含在读应届毕业生)。
具备以下条件之一者, 可申报二级 / 技师:
(1) 取得本职业或相关职业三级 / 高级工职业资格 (职业技能等
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①

②

相关职业: 军队人员 (退役)、 社会工作者、 心理咨询师、 档案专业人员、 行政

办事员、 政务服务办事员、 统计调查员、 劝募员、 村和社区工作者、 城市管理网格员、 劳

动保障协理员、 基层法律服务工作者、 调解员、 职业指导师、 劳动关系协调师、 创业指导

师、 企业人力资源管理师、 职业培训师等, 下同。
相关专业: 军事学、 教育学、 社会学、 法学、 政治学与行政学、 思想政治教育、

应用心理学、 统计学、 档案学、 社会工作、 公共事务管理、 公共关系学、 行政管理、 人力

资源管理、 民政服务与管理、 职业指导与服务、 劳动与社会保障、 劳动经济学等, 下同。



级) 证书后, 累计从事本职业或相关职业工作满 5 年。
(2) 取得符合专业对应关系的初级职称 (专业技术人员职业资

格) 后, 累计从事本职业或相关职业工作满 5 年, 并在取得本职业

或相关职业三级 / 高级工职业资格 (职业技能等级) 证书后, 从事本

职业或相关职业工作满 1 年。
(3) 取得符合专业对应关系的中级职称 (专业技术人员职业资

格) 后, 累计从事本职业或相关职业工作满 1 年。
(4) 取得本职业或相关职业三级 / 高级工职业资格 (职业技能等

级) 证书的高级技工学校、 技师学院毕业生, 累计从事本职业或相

关职业工作满 2 年。
(5) 取得本职业或相关职业三级 / 高级工职业资格 (职业技能等

级) 证书满 2 年的技师学院预备技师班、 技师班学生。
具备以下条件之一者, 可申报一级 / 高级技师:
(1) 取得本职业或相关职业二级 / 技师职业资格 (职业技能等

级) 证书后, 累计从事本职业或相关职业工作满 5 年。
(2) 取得符合专业对应关系的中级职称后, 累计从事本职业或

相关职业工作满 5 年, 并在取得本职业或相关职业二级 / 技师职业资

格 (职业技能等级) 证书后, 从事本职业或相关职业工作满 1 年。
(3) 取得符合专业对应关系的高级职称 (专业技术人员职业资

格) 后, 累计从事本职业或相关职业工作满 1 年。

1. 9. 2　 评价方式

分为理论知识考试、 操作技能考核以及综合评审。 理论知识考

试以笔试、 机考等方式为主, 主要考核从业人员从事本职业应掌握

的基本要求和相关知识要求; 操作技能考核主要采用现场操作、 模

拟操作等方式进行, 主要考核从业人员从事本职业应具备的技能水

平; 综合评审主要针对二级 / 技师和一级 / 高级技师, 通常采取审阅

申报材料、 答辩等方式进行全面评议和审查。
理论知识考试、 操作技能考核、 综合评审均实行百分制, 成绩

皆达 60 分 (含) 以上为合格。

4

职业编码: 3-01-04-04



1. 9. 3　 监考人员、 考评人员与考生配比

理论知识考试中的监考人员与考生配比不低于 1 ∶ 15 (其中,
采用机考方式的一般不低于 1 ∶ 30), 且每个考场不少于 2 名监考人

员; 操作技能考核中的考评人员与考生配比不低于 1 ∶ 10, 且考评人

员为 3 人 (含) 以上单数; 综合评审委员为 3 人 (含) 以上单数。

1. 9. 4　 评价时长

理论知识考试时间不少于 90
 

min, 操作技能考核时间不少于

60
 

min, 综合评审时间不少于 30
 

min。

1. 9. 5　 评价场所设备

理论知识考试在标准教室或具备培训系统的教室或计算机教室

进行, 实行机考时需配备相应网上考试系统; 操作技能考核和综合

评审在具备相应条件的考试场所进行, 应配备必要的照明设备、 网

络环境、 计算机 (配备相应的软件系统) 等, 且卫生、 光线、 通风

条件良好。
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2. 基本要求

2. 1　 职业道德

2. 1. 1　 职业道德基本知识

2. 1. 2　 职业守则

(1) 遵纪守法, 爱岗敬业。
(2) 尊崇军人, 真情服务。
(3) 勤学善思, 致知笃行。
(4) 开拓创新, 严慎细实。
(5) 保守秘密, 廉洁自律。

2. 2　 基础知识

2. 2. 1　 思想政治教育知识

(1) 思想政治教育理论。
(2) 思想政治教育方法。
(3) 党史、 新中国史、 改革开放史、 社会主义发展史。
(4) 国家安全相关知识。
(5) 党员教育与管理相关知识。
(6) 群众工作方法。

2. 2. 2　 社会保障知识

(1) 社会保险相关知识。
(2) 社会福利相关知识。
(3) 社会救助相关知识。

2. 2. 3　 教育培训与就业创业服务知识

(1) 退役军人教育培训相关知识。
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(2) 退役军人就业创业相关知识。

2. 2. 4　 心理学知识

(1) 心理健康相关知识。
(2) 心理咨询相关知识。

2. 2. 5　 信息技术与信息安全知识

(1) 信息技术相关知识。
(2) 信息安全相关知识。

2. 2. 6　 相关法律法规知识

(1) 《中华人民共和国退役军人保障法》 相关知识。
(2) 《中华人民共和国军人地位和权益保障法》 相关知识。
(3) 《中华人民共和国军人保险法》 相关知识。
(4) 《中华人民共和国职业教育法》 相关知识。
(5) 《中华人民共和国就业促进法》 相关知识。
(6) 《中华人民共和国劳动法》 相关知识。
(7) 《中华人民共和国劳动合同法》 相关知识。
(8) 《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》 相关知识。
(9) 《中华人民共和国社会保险法》 相关知识。
(10) 《信访工作条例》 相关知识。
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3. 工作要求

本标准对五级 / 初级工、 四级 / 中级工、 三级 / 高级工、 二级 / 技
师、 一级 / 高级技师的技能要求和相关知识要求依次递进, 高级别涵

盖低级别的要求。

3. 1　 五级 /初级工

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1.
 

开
展
思
想
政
治
工
作

1. 1 开展

思想政治教

育

1. 1. 1 能收集整理思想动

态信息

1. 1. 2 能整理思想政治教

育素材

1. 1. 1 沟通的技巧与方法

1. 1. 2 思想政治教育素材

的整理方法

1. 2 开展

思想政治活

动

1. 2. 1 能使用开展思想政

治活动的宣传载体

1. 2. 2 能使用开展思想政

治活动的设备、 设施

1. 2. 1 宣传载体的基本功

能与特点

1. 2. 2 常用设备、 设施使

用方法

2.
提
供
服
务
保
障

2. 1 走访

慰问

2. 1. 1 能按要求完成走访

慰问工作

2. 1. 2 能上报走访慰问情

况

2. 1. 1 走访慰问的形式与

要求

2. 1. 2 走访慰问上报的内

容

2. 2 咨询

服务

2. 2. 1 能告知服务流程并

对退役军人进行分类引导

2. 2. 2 能录入并核对优抚

待遇等信息

2. 2. 1 服务礼仪知识

2. 2. 2 退役军人业务分类
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续表

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

2.
提
供
服
务
保
障

2. 3 就业

创业服务

2. 3. 1 能登记退役军人求

职信息

2. 3. 2 能推送退役军人招

聘信息

2. 3. 1 退役军人求职信息

的登记方法与要求

2. 3. 2 退役军人招聘信息

的推送方法与要求

2. 4 信访

服务

2. 4. 1 能 登 记 来 信、 来

电、 来访事项

2. 4. 2 能说明信访事项办

理流程

2. 4. 3 能整理归类信访事

项

2. 4. 1 来信、 来电、 来访

人员事项登记要求

2. 4. 2 信访事项办理流程

2. 4. 3 信访事项整理要点

2. 5 困难

帮扶

2. 5. 1 能开展困难帮扶对

象摸排工作

2. 5. 2 能汇总整理困难帮

扶对象信息

2. 5. 3 能报送困难帮扶对

象材料

2. 5. 1 人员信息排查方法

2. 5. 2 信息汇总整理要求

2. 5. 3 困难帮扶对象材料

报送流程

2. 6 援助

服务

2. 6. 1 能登记援助需求信

息

2. 6. 2 能反馈援助需求建

议

2. 6. 1 援助服务内容

2. 6. 2 援助服务方法

9
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续表

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

3.
管
理
档
案
信
息

3. 1 信息

收集整理

3. 1. 1 能指导填写相关事

项表格

3. 1. 2 能录入信息并建档

立卡

3. 1. 1 信息收集原则与要

求

3. 1. 2 建档立卡规定与要

求

3. 2 信息

分析应用

3. 2. 1 能使用退役军人事

务信息系统

3. 2. 2 能报送退役军人事

务信息档案

3. 2. 1 退役军人事务信息

系统操作规范

3. 2. 2 退役军人事务信息

档案报送流程
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3. 2　 四级 /中级工

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1.
开
展
思
想
政
治
工
作

1. 1 开展

思想政治教

育

1. 1. 1 能分析思想动态变

化

1. 1. 2 能发现思想问题线

索

1. 1. 3 能选用思想政治教

育内容

1. 1. 1 思想动态分析方法

1. 1. 2 常见思想问题线索

1. 1. 3 思想政治教育内容

选用原则

1. 2 开展

思想政治活

动

1. 2. 1 能协调思想政治活

动

1. 2. 2 能整理先进典型培

养对象材料

1. 2. 1 思想政治活动的协

调方法

1. 2. 2 先进典型培养对象

材料的内容要求

2.
提
供
服
务
保
障

2. 1 走访

慰问

2. 1. 1 能收集和整理走访

慰问重点对象信息

2. 1. 2 能协调走访慰问活

动

2. 1. 1 走访慰问重点对象

类型

2. 1. 2 走访慰问活动的协

调方法

2. 2 咨询

服务

2. 2. 1 能解答优抚安置等

退役军人的常见政策和业务

问题

2. 2. 2 能完成退役军人关

系转接

2. 2. 1 优抚安置等退役军

人的政策和业务知识

2. 2. 2 退役军人关系转接

工作要点及流程

2. 3 就业

创业服务

2. 3. 1 能解答教育培训、
就业创业相关政策问题

2. 3. 2 能指导退役军人选

择教育培训、 就业创业项目

的类型

2. 3. 1 教育培训、 就业创

业相关政策问题

2. 3. 2 教育培训、 就业创

业项目的类型和内容
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续表

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

2.
提
供
服
务
保
障

2. 4 信访

服务

2. 4. 1 能受理信访事项

2. 4. 2 能分类流转信访事

项

2. 4. 3 能跟进办理进度

2. 4. 1 信访事项受理范围

2. 4. 2 信访事项类型

2. 4. 3 信访事项相关部门

职能

2. 5 困难

帮扶

2. 5. 1 能受理困难帮扶对

象申请

2. 5. 2 能落实困难帮扶政

策

2. 5. 1 困难帮扶对象的认

定范围

2. 5. 2 困难帮扶政策的落

实要求

2. 6 援助

服务

2. 6. 1 能受理援助申请

2. 6. 2 能解答援助项目问

题

2. 6. 3 能对接援助项目

2. 6. 1 援助项目受理范围

2. 6. 2 常见援助项目问题

解答要点

2. 6. 3 援助项目办理流程

3.
管
理
档
案
信
息

3. 1 信息

收集整理

3. 1. 1 能筛选信息

3. 1. 2 能填写工作台账和

工作报表

3. 1. 3 能办理容缺、 容错

业务

3. 1. 4 能对退役军人事务

信息档案进行分类

3. 1. 1 信息收集及处理的

常用方法和注意事项

3. 1. 2 填写工作台账和工

作报表的注意事项

3. 1. 3 容缺、 容错业务办

理要求

3. 1. 4 退役军人事务信息

档案分类方法和相关工作

要求
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续表

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

3.
管
理
档
案
信
息

3. 2 信息

分析应用

3. 2. 1 能保障退役军人事

务信息档案安全

3. 2. 2 能核对退役军人事

务信息档案

3. 2. 3 能处理建档立卡中

的问题

3. 2. 1 保障退役军人事务

信息档案安全的方法

3. 2. 2 退役军人事务信息

档案核对规则与方法

3. 2. 3 建档立卡问题处理

方法
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3. 3　 三级 /高级工

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1.
开
展
思
想
政
治
工
作

1. 1 开展

思想政治教

育

1. 1. 1 能跟踪引导思想动

态

1. 1. 2 能进行思想政治教

育调研

1. 1. 1 思想动态跟踪引导

方法

1. 1. 2 思想政治教育的调

研方法

1. 2 开展

思想政治活

动

1. 2. 1 能组织思想政治活

动

1. 2. 2 能跟踪思想政治活

动效果

1. 2. 3 能发掘和协助培养

思想政治先进典型

1. 2. 1 思想政治活动组织

形式

1. 2. 2 思想政治活动效果

跟踪方法

1. 2. 3 思想政治先进典型

的培养方法

2.
提
供
服
务
保
障

2. 1 走访

慰问

2. 1. 1 能对接走访慰问需

求

2. 1. 2 能组织走访慰问活

动

2. 1. 1 需求对接方法

2. 1. 2 走访慰问注意事项

2. 2 咨询

服务

2. 2. 1 能解读涉及优抚安

置等方面疑难问题的相关政

策

2. 2. 2 能解答咨询服务相

关疑难问题

2. 2. 1 政策解读方法

2. 2. 2 疑难问题处理方法

2. 3 就业

创业服务

2. 3. 1 能推动退役军人就

业创业扶持政策落实

2. 3. 2 能组织线上、 线下

招聘洽谈对接活动

2. 3. 3 能回访上岗就业的

退役军人, 进行跟踪服务

2. 3. 1 退役军人职业指导

的程序和方法

2. 3. 2 线上、 线上下招聘

洽谈对接活动组织方法

2. 3. 3 退役军人就业创业

跟踪服务流程
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续表

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

2.
提
供
服
务
保
障

2. 4 信访

服务

2. 4. 1 能处理职能范围内

信访事项

2. 4. 2 能答复意见

2. 4. 3 能跟踪办理效果

2. 4. 4 能对退役军人进行

思想疏导

2. 4. 1 职能范围内信访事

项处理要点

2. 4. 2 信访事项答复意见

的注意事项

2. 4. 3 信访事项办理效果

跟踪方法

2. 4. 4 对退役军人进行思

想疏导的方法

2. 5 困难

帮扶

2. 5. 1 能审核困难帮扶对

象资料

2. 5. 2 能跟踪服务困难帮

扶对象

2. 5. 3 能组织困难帮扶活

动

2. 5. 1 困难帮扶对象资料

审核流程

2. 5. 2 困难帮扶对象跟踪

服务方法

2. 5. 3 困难帮扶渠道

2. 6 援助

服务

2. 6. 1 能跟踪管理援助项

目

2. 6. 2 能组建和管理援助

服务队伍

2. 6. 3 能开展心理咨询、
法律援助等活动

2. 6. 1 组建援助服务队伍

相关政策要求和法律规定

2. 6. 2 援助服务队伍管理

方法

3.
管
理
档
案
信
息

3. 1 信息

收集整理

3. 1. 1 能跟踪信息档案数

据

3. 1. 2 能更新信息档案数

据

3. 1. 1 信息档案数据动态

管理方法及要求

3. 1. 2 信息档案数据更新

要求

3. 2 信息

分析应用

3. 2. 1 能处理系统数据问

题

3. 2. 2 能统计分析系统数

据

3. 2. 1 系统数据问题处理

方法

3. 2. 2 系统数据统计分析

方法
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3. 4　 二级 /技师

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1.
开
展
思
想
政
治
工
作

1. 1 开展

思想政治教

育

1. 1. 1 能研判思想政治教

育动态方向

1. 1. 2 能评估思想政治教

育效果

1. 1. 3 能运用调查结论指

导思想政治教育工作

1. 1. 1 思想政治教育动态

研判方法

1. 1. 2 思想政治教育效果

评估方法

1. 2 开展

思想政治活

动

1. 2. 1 能制订思想政治活

动方案

1. 2. 2 能制订思想政治先

进典型宣传方案

1. 2. 1 思想政治活动方案
 

制订方法

1. 2. 2 思想政治先进典型

宣传方法与路径

2.
提
供
服
务
保
障

2. 1 走访

慰问

2. 1. 1 能制订走访慰问活

动方案

2. 1. 2 能协调社会力量开

展走访慰问活动

2. 1. 1 走访慰问活动方案

内容

2. 1. 2 社会组织类型

2. 2 咨询

服务

2. 2. 1 能评估咨询服务效

果

2. 2. 2 能撰写咨询服务总

结报告

2. 2. 1 咨询服务效果的评

估方法

2. 2. 2 咨询服务总结报告

的撰写要求

2. 3 就业

创业服务

2. 3. 1 能分析退役军人就

业创业能力

2. 3. 2 能评估退役军人就

业创业效果

2. 3. 1 就业创业能力测评

方法

2. 3. 2 就业创业效果评估

方法
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续表

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

2.
提
供
服
务
保
障

2. 4 信访

服务

2. 4. 1 能制订信访会商方

案

2. 4. 2 能组织信访会商协

调会

2. 4. 3 能对信访工作预案

提出建议

2. 4. 1 信访会商方案制订

要求和方法

2. 4. 2 信访会商协调会的

组织方法和注意事项

2. 4. 3 信访工作预案制订

方法和要求

2. 5 困难

帮扶

2. 5. 1 能研究制订困难帮

扶方案

2. 5. 2 能协调社会力量帮

扶困难对象

2. 5. 1 困难帮扶方案制订

方法

2. 5. 2 社会组织功能

2. 6 援助

服务

2. 6. 1 能协调解决援助中

出现的突发疑难问题

2. 6. 2 能协调社会资源提

供援助服务

2. 6. 1 应急处置基本方法

与技巧

2. 6. 2 社会资源管理方法

3.
管
理
档
案
信
息

3. 1 信息

收集整理

3. 1. 1 能设计信息收集调

研工具

3. 1. 2 能制订信息档案管

理方案

3. 1. 1 信息收集调研工具

的设计要求及方法

3. 1. 2 信息档案管理方案

的制订要求及方法

3. 2 信息

分析应用

3. 2. 1 能进行信息调研并

撰写调研分析报告

3. 2. 2 能描述辖区内退役

军人整体状况

3. 2. 1 调研分析报告撰写

方法

3. 2. 2 描述辖区内退役军

人整体状况的方法与要求
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续表

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

4.
培
训
指
导

4. 1 人员

培训

4. 1. 1 能制订培训计划

4. 1. 2 能编写培训讲义

4. 1. 3 能开展理论知识和

操作技能培训

4. 1. 1 培训计划的制订方

法

4. 1. 2 培训讲义的编写方

法

4. 1. 3 培训的方法与技巧

4. 2 业务

指导

4. 2. 1 能指导业务活动

4. 2. 2 能提出优化改进措

施建议

4. 2. 1 业务指导技巧

4. 2. 2 工作分析方法

81

职业编码: 3-01-04-04



3. 5　 一级 /高级技师

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

1.
开
展
思
想
政
治
工
作

1. 1 开展

思想政治教

育

1. 1. 1 能制订思想政治教

育工作方案

1. 1. 2 能制订思想政治教

育评价指标

1. 1. 1 思想政治教育工作

方案制订方法

1. 1. 2 思想政治教育评价

指标制订方法

1. 2 开展

思想政治活

动

1. 2. 1 能创新思想政治活

动方案

1. 2. 2 能提出思想政治活

动改进建议

1. 2. 1 思想政治活动方案

创新要点

1. 2. 2 思想政治活动研究

方法

2.
提
供
服
务
保
障

2. 1 就业

创业服务

2. 1. 1 能总结提炼退役军

人就业创业经验

2. 1. 2 能推广退役军人就

业创业典型案例

2. 1. 1 退役军人就业创业

经验总结提炼方法

2. 1. 2 退役军人就业创业

典型案例推广方法

2. 2 信访

服务

2. 2. 1 能制订信访诉求调

处解决方案

2. 2. 2 能引导突发舆情

2. 2. 3 能总结信访工作经

验

2. 2. 1 信访诉求调处技巧

2. 2. 2 舆情引导工作方法

与技巧

2. 2. 3 信访工作经验总结

方法

2. 3 帮扶

援助

2. 3. 1 能评估困难帮扶成

效

2. 3. 2 能创新援助服务项

目

2. 3. 3 能拓宽援助服务渠

道

2. 3. 1 困难帮扶成效的评

估方式和程序要求

2. 3. 2 退役军人援助需求

分析方法

2. 3. 3 国内外援助服务前

沿知识
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续表

职业

功能
工作内容 技能要求 相关知识要求

3.
管
理
档
案
信
息

3. 1 信息

收集整理

3. 1. 1 能建立信息资源管

理工作运行机制

3. 1. 2 能评估信息档案工

作成效

3. 1. 3 能提出信息档案工

作优化建议

3. 1. 1 信息资源管理方法

3. 1. 2 信息档案工作成效

评估要求及方法

3. 1. 3 信息档案工作优化

的方法

3. 2 信息

分析应用

3. 2. 1 能运用信息分析结

果提供决策参考依据

3. 2. 2 能解读信息进而预

测发展趋势

3. 2. 1 信息综合分析方法

3. 2. 2 信息解读方法

4.
培
训
指
导

4. 1 人员

培训

4. 1. 1 能分析培训需求

4. 1. 2 能优化培训流程

4. 1. 3 能建立培训体系

4. 1. 1 培训需求分析方法

4. 1. 2 培训流程优化方法

4. 1. 3 培训体系建立方法

4. 2 业务

指导

4. 2. 1 能指导业务创新

4. 2. 2 能评估培训效果

4. 2. 1 业务创新方法

4. 2. 2 培训效果评估方法
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4. 权重表

4. 1　 理论知识权重表

技能等级

项目

五级 /
初级工

(%)

四级 /
中级工

(%)

三级 /
高级工

(%)

二级 /
技师

(%)

一级 /
高级技师

(%)

基本

要求

职业道德 5 5 5 5 5

基础知识 20 15 15 10 5

相关

知识

要求

开展思想政治工作 15 20 20 25 25

提供服务保障 50 50 50 45 45

管理档案信息 10 10 10 5 5

培训指导 — — — 10 15

合计 100 100 100 100 100
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4. 2　 技能要求权重表

技能等级

项目

五级 /
初级工

(%)

四级 /
中级工

(%)

三级 /
高级工

(%)

二级 /
技师

(%)

一级 /
高级技师

(%)

技能

要求

开展思想政治工作 20 20 25 25 30

提供服务保障 70 70 65 60 50

管理档案信息 10 10 10 5 5

培训指导 — — — 10 15

合计 100 100 100 100 100
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