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前  言 
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本标准由中华人民共和国人力资源和社会保障部提出。 

本标准由全国人力资源服务标准化技术委员会（SAC/TC292）归口。 

本标准起草单位:北京首经技术培训中心、国务院发展研究中心公共管理与人力资源研究所、中国

职业技术教育学会、航天人才开发交流中心。 

本标准主要起草人：王瑱、孙超、李兰、张元、刘彦君、卢杨、梁宗芳、杨德民、樊召锋、李华、

王智、曲璐明。 
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职业生涯规划服务规范 

1 范围 

本标准规定了职业生涯规划的服务技术、服务要求、服务内容、服务流程以及服务评价与改进。 

本标准适用于人力资源服务机构（简称服务机构）开展的职业生涯规划服务业务。 

2 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

2.1  

职业生涯  occupation  career  

个人一生中的工作经历，特别是职业、职位的变动及工作理想实现的整个过程。 

2.2  

职业能力  career competency 

个人从事某项职业的知识、技能、经验的综合。 

2.3  

职业期望  career expectation 

个人依据自身兴趣，希望从事某项职业的态度倾向。 

2.4  

职业选择  career choice 

个人对就业方向和工作岗位类别的比较、挑选和确定。 

2.5  

职业生涯发展  career development 

个人逐步实现其阶段职业生涯目标，并不断制定和实施新的目标的过程。 

2.6  

职业生涯规划  career planning 

指个人与组织相结合，在对一个人职业生涯的主客观条件进行测定、分析、总结的基础上，对自己

的兴趣、爱好、能力、特点进行综合分析与权衡，结合时代特点，根据自己的职业倾向，确定其最佳的

职业奋斗目标，并为实现这一目标做出行之有效的安排。 
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3 基本要求 

3.1 服务机构 

指取得独立法人资质，并依法注册从事职业生涯服务的相关机构。 

3.2 从业人员 

3.2.1 从业人员分类 

从业人员分为专业人员和辅助人员： 

a)  专业人员一般包括：职业规划咨询师、职业规划讲师、职业教练、职业规划课程研发人员等； 

b)  辅助人员一般包括：职业测评人员、服务运营人员、教学辅助人员等。 

3.2.2 专业人员基本条件 

提供专业咨询服务的专业人员，应具备以下能力： 

a) 本科及以上学历； 

b) 熟悉相关国家法律规范并遵守职业道德操守； 

c) 熟练掌握职业生涯规划相关理论和应用技术； 

d) 具备评估、分析客户的能力及设计、开展职业生涯规划服务的能力； 

e) 具备人力资源市场分析与就业政策分析的能力。 

3.2.3 辅助人员基本条件 

从事辅助的人员，应具备以下能力： 

a) 大专及以上学历； 

b) 熟悉相关国家法律规范并遵守职业道德操守； 

c) 熟悉职业生涯规划基本理论知识； 

d) 良好的沟通表达能力； 

e) 协助开展职业生涯规划服务的能力。 

3.2.4 专业培训 

职业生涯规划服务机构应定期组织从业人员接受专业培训，内容应包括： 

a) 知识培训，内容宜涵盖社会文化知识、个人成长发展知识及组织管理知识等； 

b) 实际操作能力培训，内容宜涵盖职业素养、服务管理能力和专业技能应用等。 

3.3 服务场地 

应具备独立的职业生涯规划洽谈室，环境安静、整洁、宽敞、明亮，隔音、通风良好，温度适宜并

达到安全性的要求。 

3.4 设备设施 

应具备进行职业生涯规划服务过程中所必需的办公设施及网络通讯环境和设备。 

3.5 数据库 

3.5.1 数据库的建立 
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应建立职业生涯规划服务信息数据库，内容宜包括但不限于： 

a) 职业生涯规划服务方的基本信息； 

b) 职业生涯规划被服务方的基本信息； 

c) 职业生涯规划服务方案； 

d) 职业生涯规划服务反馈与评价。 

3.5.2 数据库的文件归档 

应将数据文件进行分类归档储存，内容应包括： 

a)  文书文件应进行归档保存，分类编号，整理立卷； 

b)  电子文件归档数据应保存在安全的存储设备上。 

3.5.3 数据库的更新备份 

    数据库应定期进行更新和备份，对数据严格管理，不得泄露、遗失。 

4 服务内容 

4.1 信息收集服务 

4.1.1 个人客户信息收集 

对个人客户信息进行收集，内容包括且不限于： 

a) 基本信息； 

b) 兴趣爱好； 

c) 价值判断； 

d) 服务目标。 

4.1.2 企业客户信息收集 

对企业客户信息进行收集，内容包括且不限于： 

a） 企业基本信息； 

b） 企业人才发展战略； 

c） 企业文化。 

4.2 环境分析服务 

4.2.1 个人客户服务环境分析 

根据客户需求进行环境分析，宜包括： 

a） 客户家庭环境； 

b） 客户工作环境； 

c） 劳动就业市场环境； 

d） 就业政策趋势等。 

4.2.2 企业客户服务环境分析 

根据需要进行企业内部和外部环境分析，宜包括： 

a) 企业内部环境分析，如企业性质、规模、战略、内部员工信息分析等； 
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b) 企业外部环境分析，如行业发展分析、劳动市场环境分析及国家就业政策分析等。 

 

4.3 职业测评服务 

以特定的理论为基础，通过设计问卷、抽样、统计分析、建立常模等方法了解与个人职业相关的兴

趣、能力等方面的内容。测评服务内容宜包括： 

a） 职业兴趣测评； 

b） 事业驱动力测评； 

c） 职业能力倾向测评； 

d） 职业适应性测评； 

e） 人格测验。 

4.4 职业咨询服务 

运用心理学、职业心理学、社会学等多学科知识，提供求职、就业、创业指导、人才素质测评、职

业生涯规划、职业心理咨询等相关业务的专业咨询服务。 

4.5 职业培训服务 

针对准备就业和已经就业的人员，以开发其职业技能为目的而进行的技术业务知识和实际操作能力

的教育和训练。 

针对特殊人员，应进行管理者层级的培训。 

4.6 职业生涯报告撰写服务 

4.6.1 个人客户职业生涯规划报告 

个人客户职业生涯规划服务测评报告宜包括： 

a) 基本信息，包括客户年龄、教育背景、职业经历等内容； 

b) 职业测评结果，包括客户的职业兴趣、职业能力、职业适应性等内容； 

c) 职业生涯发展建议，包括客户职业定位、职业能力提升计划、职业发展路径、职业培训建议等。 

4.6.2 企业客户职业生涯规划报告 

企业客户职业生涯规划服务报告内容宜包括： 

a) 企业基本信息，包括企业性质、规模、岗位信息等； 

b) 企业环境分析，包括企业内部环境分析和企业外部环境分析； 

c) 员工职业测评报告； 

d) 企业职业变动规划，包括员工职业发展路径等； 

e) 企业职业规划建议，包括员工培训计划建议等。 

5 服务流程 

5.1 需求调查 

通过信息收集、环境分析，了解客户基本信息及职业生涯规划服务的需求预期。 

5.2 签订服务协议 
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与客户签订职业生涯规划服务协议，明确双方权利义务，告知客户开展职业生涯规划服务的目标、

任务、预期结果等相关事宜并注意规划过程中的个人隐私与单位相关信息保密。 

5.3 制定服务方案 

根据客户需求制定职业生涯规划服务方案。 

5.4 服务方案实施 

依照制定方案，实施职业测评，开展职业生涯规划服务。具体内容详见第4部分。 

5.5 撰写报告 

结合服务实施效果，撰写客户职业生涯规划报告，协助个人或企业进行职业规划。 

5.6 服务结束 

5.6.1 根据协议妥善处理服务结束时期的相关事项，解除双方权利义务关系； 

5.6.2 妥善处理反馈信息，更新服务信息数据库。 

6 服务评价与改进 

6.1 服务反馈 

职业生涯规划服务结束后，服务机构应主动以书面或电子通讯等方式获得客户的反馈信息，并依据

反馈信息进行相应改进。 

6.2 意见投诉 

服务机构应建立完备的客户投诉流程，认真了解客户的意见，并妥善处理客户投诉。 
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