
附件 

 

第一章 总则 

第一条 为配合辖区“去产能”和疏解搬迁企业（以下统称疏解

企业）的转型发展，充分发挥公共就业服务机构的帮扶职能，为疏

解企业职工的分流安置和再就业提供有效帮助，依据本区实际情况

特制本办法。 

第二条 本办法所指的分流职工是指，在非首都功能疏解、淘汰

落后产能过程中，由于企业调整转型、兼并重组、关闭破产、淘汰

搬迁等原因，需要企业内部转岗安置和解除劳动合同再就业的职工。 

第三条 在分流职工就业服务中，应充分利用促进就业的政策，

调动辖区重点经济建设项目吸纳就业的积极性；积极做好市区促进

就业的政策宣传，帮助疏解企业和分流职工充分享受优惠政策，并

加大职业介绍、创业服务等公共就业服务力度。 

第四条 疏解企业应结合本企业的实际情况，依据相关法律、法

规，按照相关程序制定职工分流安置方案；确保分流职工档案材料

齐全，做好分流职工的档案接转工作；结合分流职工的再就业意愿

和技能提升意愿，积极开展分流职工技能提升培训；协助区、街道

（乡镇）公共就业服务机构为分流职工做好就业、创业服务工作。 

第五条 区公共就业服务机构，应与区经信委、区发改委等部门

建立信息沟通机制，适时掌握疏解企业名单及分流职工的情况；按



照企业属地原则，向各街道（乡镇）明确分流职工安置和再就业帮

扶的工作任务，指导街道（乡镇）公共就业服务机构及时掌握疏解

企业员工分流进度；协同劳动关系科，街道（乡镇）公共就业服务

机构，指导疏解企业制定分流职工安置方案，指导疏解企业做好失

业人员档案的交接，并建立“一企一策”的公共就业服务机制，突

出主动服务，提升服务水平，帮助分流职工就业。 

第六条 街道（乡镇）公共就业服务机构，应及时了解掌握疏解

企业的困难和需求，配合疏解企业做好分流职工的需求调查，根据

疏解企业和分流职工的需求提供相应的政策宣传、职业介绍、职业

指导、招聘洽谈、档案接转、创业服务等公共就业服务，并于每月

20 日前向区人力资源公共服务机构上报《疏解分流职工就业服务情

况统计表》及经验做法。 

第二章 需求摸查与分级分类 

第七条 街道（乡镇）公共就业服务机构在开展需求摸查与分级

分类过程中，应按照“全部摸查、分类有序”的原则，做好分流职

工的需求摸查和分级分类工作,并将摸查结果记入职业介绍服务子

系统。 

第八条 街道（乡镇）公共就业服务机构应指导疏解企业为分流

职工建立《分流职工花名册》，并根据分流职工需求依据企业内部转

岗安置、市场就业、政策就业、自主创业、享受失业待遇五类进行

标注，为精准帮扶提供依据。 

第九条 对于选择企业内部转岗安置的分流职工，区、街道（乡

镇）公共就业服务机构，应配合疏解企业做好技能转岗培训，做好



社会保险、优惠政策的宣传。 

第十条 对于选择市场就业的分流职工，应按照职业介绍子系统

中精细化信息采集模块中评定的困难程度、自身就业资源、就业愿

望等信息进行分级分类；对于选择享受政策就业的分流职工，应根

据其实际情况按照享受市、区优惠政策的类别进行分类；对于选择

自主创业的分流职工，根据分流职工的政策需求、创业培训等需求

进行分类。 

第十一条 对于选择享受失业保险待遇的分流职工，街道（乡镇）

公共就业服务机构应做好相关的政策解释及家庭困难的摸查，适时

跟进服务。 

第三章 失业转档及失业金审核 

第十二条 区、街道（乡镇）公共就业服务机构应与疏解企业建

立沟通协作机制，保证分流职工档案顺利流转，确保分流职工的合

法权益。 

第十三条 在职工分流前，区、街道（乡镇）公共就业服务机构，

应积极主动深入疏解企业为分流职工集中审理档案材料，确保分流

职工档案转接平稳顺利。 

第十四条 区、街道（乡镇）公共就业服务机构，应积极为分流

职工提供失业转档政策、失业金审核政策、档案转接政策的咨询，

为分流职工开辟档案转接绿色通道，提高档案接转服务效率。 

第四章 职业指导与职业技能培训 

第十五条 街道（乡镇）公共就业服务机构应按照精细化信息采

集模块中评定的困难程度、就业创业愿望、自身就业资源等信息，



针对性地开展分级分类职业指导服务。 

第十六条 开展职业指导过程中应以需求为导向，以政策为根基，

突出地域性，体现针对性的原则。并要与职业介绍工作紧密结合。 

第十七条 职业指导宜采用专门指导或分类指导的形式。对于分

流职工出现的共性问题，可采用分类指导的形式；对于分流职工出

现个性问题，可采用专门指导的形式。 

第十八条 根据分流职工的就业意愿和能力，有针对性地为分流

职工提供职业介绍服务，并为其提供 2（3）个及以上符合需求和能

力的岗位信息，经 5（3）次（含）以上匹配推荐仍未实现就业的，

应开展专家会诊指导服务。 

第十九条 专家会诊指导的成员由区人力资源公共就业服务机

构高级职业指导师，街道、乡镇公共就业服务机构职业指导师组成。

依据分流职工情况制定就业帮扶计划，由街道（乡镇）公共就业服

务机构职业指导人员进行岗位推荐、跟踪服务，并及时将相关内容

记入职业指导台账。 

第二十条 职业指导的内容包括： 

（1）就业政策、法规指导。 

（2）简历、面试指导。 

（3）就业心态调试、就业观念指导。 

（4）帮助疏解职工了解职业培训项目并给予参加培训建议。 

（5）帮助疏解职工了解创业项目及相关政策，引导其参加创业

培训。 

（6）标准化素质测评建议及报告解读。 



第二十一条 街道（乡镇）公共就业服务机构在开展职业指导时，

可根据分流职工的需求及意向，结合市场供求情况，给予分流职工

参加技能培训的建议。 

第二十二条 疏解企业应结合分流职工的再就业愿望意愿和职

业技能提升意愿，积极组织分流职工开展技能培训；鼓励用人单位

招用我区分流职工后积极开展技能培训。 

第二十三条 分流职工可根据自主选择社会培训机构，参加符合

首都功能定位、满足个人职业需求的职业（工种）培训。 

第二十四条 分流职工在参加技能培训中，街道（乡镇 

）公共就业服务机构应定期对参加技能培训的分流职工开展跟踪服

务。可根据疏解职工的需求，继续为其提供职业介绍、职业指导等

服务。 

第五章 招聘洽谈服务 

第二十五条 区公共就业服务机构应配合街道（乡镇）公共就业

服务机构，为疏解企业组织精准对接招聘洽谈会。重点要为分流职

工在 100 人以上的疏解企业，举办精准对接招聘洽谈会。 

第二十六条 区、街道（乡镇）公共就业服务机构应遵循岗位资

源共享、形成合力的原则，根据分流职工的技能情况、求职意向等

信息，有针对性地的采集空岗信息。 

第二十七条 空岗信息采集可通过企业服务群、微信公众平台、

入户走访用工企业等渠道进行采集。 

第二十八条 召开精准招聘洽谈会前，应提前 3个工作日进行招

聘会信息预发布；街道（乡镇）公共就业服务机构应组织分流职工



和参会企业开展职业指导。向分流职工重点讲解参加招聘会的注意

事项、面试技巧、市区就业优惠政策；向用工企业宣传市区企业吸

纳的优惠政策，指导合理合法用工。 

第二十九条 招聘洽谈会结束后，街道（乡镇）公共就业服务机

构应在 7 日内跟踪参加招聘会企业的意向成功情况，30日内跟踪实

际上岗情况，并及时将相关信息录入职业介绍子系统中。 

第六章 创业指导服务 

第三十条 区创业指导服务中心应积极配合街道（乡镇）公共就

业服务机构，为分流职工提供专业化、系统化和个性化的创业指导

服务。 

第三十一条 创业指导的主要内容包括创业政策、创业培训、创

业实训、项目开发、专家咨询、创业孵化、跟踪服务等。 

第三十二条 街道（乡镇）公共就业服务机构应向分流职工，提

供全程跟踪扶持服务，及时解决分流职工在创业过程中的服务需求；

建立跟踪扶持记录台账，全程记录跟踪扶持和指导过程。 

第七章 附则 

第三十三条 本办法自发布之日起执行。       

第三十四条 本办法由丰台区人力资源和社会保障局负责解释 

 

二 O 一七年四月十三日 

 

 



附件 1 

疏解分流职工就业服务情况统计表 

街道、乡镇名称（公章）： 

 开展就业 

服务情况 

就业失业档案 

接转情况 

开展创业 

服务情况 

开展技能 

培训情况 

政策

咨询

人数 

举办招

聘会次

数 

招聘会实

际上岗人

数 

一对一

职业指

导人数 

团体职

业指导

场次 

接收 

失业 

档案 

办理灵

活就业

人数 

办理企

业招工

人数 

办理自己

缴纳社保

人数 

开展创

业培训

次数 

参加创

业培训

人数 

开展创业

项目展示

次数 

办理自

谋职业

人数 

组织技

能培训

次数 

参加技

能培训

人数 

技能培

训合格

人数 

甲 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 

乙                 

总计                 

 

填表人：                   联系电话：                      填报日期： 

 

填表说明：1、此报表每月 20 日前，上报区人力资源公共服务中心。2、第 1 列统计包括日常服务、招聘会服务中提供的就业、创业、优惠政策咨询的

总和数；第 7、8、9、13列，以办理提档手续的实际数为准。 

附件 2 

 



分流职工花名册 

序号 姓 名 性别 年龄 户籍性质 学历 具有技能 
健康 

状况 
身 份 证 号 家 庭 住 址 

户籍所在 

街、乡 
联系方式 就 业 创 业 需 求 

1             

2             

3             

4             

5             

6             

7             

8             

 
疏解分流企业名称：                  企业联系人：             联系电话：                 填报时间： 
 

填表说明：1、就业创业需求按企业内部转岗安置、市场就业、政策就业、自主创业、享受失业待遇五类进行标注；2、户籍性质按本市城镇、本市农村、
外省城镇、外省农村进行标注。 

 

 

 


