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前言

　　为推动劳动保障协理员职业培训和职业技能鉴定工作的开展，在劳动保障协理员从业人员中推行
国家职业资格证书制度，中国就业培训技术指导中心在完成《国家职业标准·劳动保障协理员》
（2008年修订）（以下简称《标准》）制定工作的基础上，组织参加《标准》编写和审定的专家及其
他有关专家，编写了劳动保障协理员国家职业资格培训系列教程（第2版）。
　　劳动保障协理员国家职业资格培训系列教程（第2版）紧贴《标准》要求，内容上体现“以职业
活动为导向、以职业能力为核心”的指导思想，突出职业资格培训特色；结构上针对劳动保障协理员
职业活动领域，按照职业功能模块分级别编写。
　　劳动保障协理员国家职业资格培训系列教程（第2版）共包括《劳动保障协理员（基础知识）》
《劳动保障协理员（国家职业资格四级）》《劳动保障协理员（国家职业资格三级）》3本。
《劳动保障协理员（基础知识）》内容涵盖《标准》的“基本要求”，是各级别劳动保障协理员均需
掌握的基础知识；其他各级别教程的章对应于《标准》的“职业功能”，节对应于《标准》的“工作
内容”，节中阐述的内容对应于《标准》的“能力要求”和“相关知识”。
　　本书是劳动保障协理员国家职业资格培训系列教程中的一本，适用于对四级劳动保障协理员的职
业资格培训，是国家职业技能鉴定推荐辅导用书，也是四级劳动保障协理员职业技能鉴定国家题库命
题的直接依据。
　　本书在编写过程中得到辽宁省鞍山市就业服务局等编者所在单位的大力支持与协助，在此一并表
示衷心的感谢。
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内容概要

本书由中国就业培训技术指导中心按照标准、教材、题库相衔接的原则组织编写，是国家职业技能鉴
定推荐辅导用书。
书中内容根据《国家职业标准·劳动保障协理员》(2008年修订)要求编写，是三级劳动保障协理员职
业技能鉴定国家题库命题的直接依据。
    本书介绍了三级劳动保障协理员应掌握的能力要求和相关知识。
涉及社区劳动力和退休人员信息采集与处理，就业服务和退休人员社会化管理服务，承办、协办就业
和社会保险具体事务等内容。

Page 3



第一图书网, tushu007.com
<<劳动保障协理员>>

书籍目录

第1章  社区劳动力和退休人员信息管理　第1节  信息采集　  学习单元1 制订劳动保障社会调查工作计
划的方法与步骤　  学习单元2 入户调查访问的方法与步骤　  学习单元3 调查问卷的设计与实施　  学
习单元4 组织开展信息采集　第2节  信息处理　  学习单元1 信息管理台账的设计和编制　  学习单元2 
信息管理和建立信息数据库　  学习单元3 失业人员动态跟踪服务的数据库处理　  学习单元4 退休人员
状况和需求的跟踪管理　  学习单元5 拟定退休人员自我管理和互助服务组织管理制度　第3节  信息分
析与反馈　  学习单元1 统计报表分析与报告　  学习单元2 工作经验总结第2章  就业服务和退休人员社
会化管理服务　第1节  政策咨询服务　  学习单元1 政策宣传、咨询活动的组织　  学习单元2 提供针对
性的政策指导　第2节  就业援助　  学习单元1 制定就业援助方案　  学习单元2 社区就业岗位的开发　 
学习单元3 就业援助服务　第3节  职业指导和职业介绍服务　  学习单元1 职业指导　  学习单元2 职业
供求信息采集　  学习单元3 职业介绍　第4节  职业培训服务　  学习单元1 制订失业人员培训计划　  
学习单元2 失业人员职业培训的组织　第5节  退休人员社会化管理服务　  学习单元1 理论、文化、艺
术、生活技能等的培训　  学习单元2 退休人员医疗保健培训　  学习单元3 特殊群体的管理服务　  学
习单元4 养老护理服务信息的提供　  学习单元5 退休人员公寓与社区养老院服务第3章  承办、协办就
业和社会保险具体事务　第1节  就业服务具体事务　  学习单元1 信用社区小额担保贷款　  学习单元2 
开展诚信宣传教育活动　  学习单元3 小额担保贷款跟踪服务　  学习单元4 对自谋职业、自主创业提供
跟踪服务和政策指导　第2节  承办、协办社会保险具体事务　  学习单元1 基本养老保险待遇的支付　  
学习单元2 基本医疗保险待遇的支付　  学习单元3 失业保险待遇的支付　  学习单元4 异地退休人员的
管理　  学习单元5 动态开展领取养老金资格认证　  学习单元6 对来信来访的处理
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章节摘录

　　第1章　社区劳动力和退休人员信息管理　　第1节　信息采集　　学习单元3 调查问卷的设计与
实施　　能力要求　　三、问卷中问题及答案的设计方法　　4.问题的数目和次序的设计方法　　一
般来说，问卷越短越好，越长越不利于调查。
通常一份问卷中所包含的问题数目应限制在一般的被调查者20分钟内能顺利完成为宜，最多也不能超
过30分钟，否则容易引起被调查者心理上的厌烦和畏难情绪。
　　问题次序的设计是否合理，不仅会影响到问卷资料的准确性，还可能影响到调查的顺利进行。
其基本原则如下：　　（1）时间顺序　　可以由近到远，也可以由远到近地排列问题。
切忌远近交叉，前后跳跃，那样容易打乱被调查者的思路。
　　（2）内容顺序　　先易后难，由浅人深，先问行为事实方面的问题，后问观念态度方面的问题
。
　　（3）类别顺序　　同类性质问题编排在一起，使被调查者思路清晰，一类一类地回答问题。
　　（4）开放式问题放在最后询问　　5.答案的设计方法　　关于答案的设计，要注意以下两个方面
：　　（1）要保证答案具有穷尽性和互斥性。
所谓穷尽性指的是答案包括了所有可能的情况；所谓互斥性是指答案与答案之间不能相互重叠或相互
包含。
　　（2）要先根据研究目的的需要来确定同一事物的相应变量，因为它会表现出各种不同的特征，
然后再根据特征来决定答案的形式。
　四、问卷调查实施的基本程序　问卷的设计是实施问卷调查的关键步骤，但这不意味着优秀的问卷
就能圆满地实现社会调查的目的。
如下的几个问题对问卷法的实施也将产生重大影响。
　　1.确定调查对象，即分析单位　　调查对象是问卷分发的点，这些点如何确定？
一般来说，要使用抽样的方法。
抽样方法很多，使用不同的抽样方法获得的调查对象的代表性有较大差异，对问卷的信度和效度也有
很大影响。
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编辑推荐

　　劳动保障协理员国家职业资格培训系列教程(第2版)紧贴《标准》要求，内容上体现“以职业活动
为导向、以职业能力为核心”的指导思想，突出职业资格培训特色；结构上针对劳动保障协理员职业
活动领域，按照职业功能模块分级别编写。
 本书是劳动保障协理员国家职业资格培训系列教程中的一本，适用于对三级劳动保障协理员的职业资
格培训，是国家职业技能鉴定推荐辅导用书，也是三级劳动保障协理员职业技能鉴定国家题库命题的
直接依据。
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