
《四川省人力资源服务业急需紧缺人才

信息采集表》

填表说明

一、填写步骤

（一）判断是否属于参与单位

本次信息采集工作的产业范围包括人力资源服务业相关业态。在这些业态中，同时满足以下两个条件的企事业单位、民办非企业属于本次信息采集工作的参与单位：

1.属于人力资源服务业。具体包括公共就业服务、职业中介服务、劳务派遣服务、创业指导服务及其他人力资源服务等。

2.拥有法人资格或财务独立核算资格的公司或民办非企业。

（二）确定急需紧缺人才岗位

确定本单位急需紧缺人才岗位的步骤如下：

1.根据人才的重要性、紧迫性和稀缺性，讨论确定本单位的急需紧缺人才岗位。

2.填写的岗位需符合最低学历要求为专科的基本要求。

3.填写的岗位一般不超过10个；急需紧缺人才岗位较多的单位，填写的岗位最多不能超过15个。

（三）填写表格

1认真阅读如下填表说明，按照要求逐项填写各项内容。

2.“A02急需紧缺人才岗位名称、A03岗位责任描述、A04专业要求、A05资历要求、A06能力要求、C01填报单位名称”这6项需要填写文字。每项只能使用一个单元格，不能进行合并单元格操作，单元格内需要换行时使用“Alt+回车键”进行。

3. 除了以上6项外，其它各项均填写代码或数字，代码填写时请使用下拉菜单。

二、填写说明

（一）急需紧缺人才的基本信息和需求调查（A01-A13）

A01：序号

不要改变序号的单元格格式，填写的岗位一般不超过10个，最多不能超过15个。

A02：急需紧缺人才岗位名称

本栏目填写文字。急需紧缺人才岗位名称应填写全称，尽量与《中华人民共和国职业分类大典》中的细类（职业）名称一致。
A03：岗位责任描述

本栏目填写文字，描述本岗位的具体责任。

只能使用一个单元格，不能进行合并单元格操作，单元格内需要换行时使用“Alt+回车键”进行。
A04：专业要求

本栏目填写文字，描述本岗位对具体专业的要求。

只能使用一个单元格，不能进行合并单元格操作，单元格内需要换行时使用“Alt+回车键”进行。

A05：资历要求

本栏目填写文字，描述胜任本岗位需要的资历要求，如学历、职称、工作经历、资格证书等。

只能使用一个单元格，不能进行合并单元格操作，单元格内需要换行时使用“Alt+回车键”进行。
A06：能力要求

本栏目填写文字，描述胜任本岗位需要的能力，如专业能力、管理能力和综合素质等。

只能使用一个单元格，不能进行合并单元格操作，单元格内需要换行时使用“Alt+回车键”进行。
A07：最低学历要求

本岗位关于学历的最低要求。分类与编码如下：

A：博士

B：硕士

C：本科

D：专科
A08：岗位重要程度

岗位重要程度的分类及编码如下：

A：十分重要，本单位的核心岗位。

B：比较重要，核心岗位的重要支撑岗位。

C：有点重要，核心岗位的重要辅助岗位。

D：不太重要，核心岗位的一般辅助岗位。

A09：招聘迫切程度


A：十分迫切，计划1个月内完成该岗位的招聘工作。

B：比较迫切，计划2-6个月内完成该岗位的招聘工作。

C：有点迫切，计划7-12个月内完成该岗位的招聘工作。

D：不太迫切，计划1年之后完成该岗位的招聘工作。

A10：招聘持续时间

A：十分长，从今年起到3年以后对该岗位都有招聘意向。

B：比较长，近3年对该岗位都有招聘意向。

C：有点长，今明两年对该岗位都有招聘意向。

D：不太长，只是本年度对该岗位有招聘意向。

A11：招聘难易程度

A：十分难，该岗位几乎无人问津。

B：比较难，该岗位的应聘者不多，几乎无人签约。

C：有点难，该岗位的应聘者不多，签约率不高。

D：不太难，该岗位的应聘者较多，签约率较高。

A12：该岗位总职数

该岗位设定的总职数。即定员总数，包括现有的人数（存量）和计划招聘的人数（缺口）。


A13：该岗位空缺职数

该岗位计划招聘的人数（缺口），与B03（该岗位现有人数）之和应等于A12（岗位总职数）。

检验：A13 + B03 = A12




（二）急需紧缺人才的现状调查（B01-B23）

B01：该岗位年初人数（人）

该岗位今年年初的人数，只填数字，不填单位（人）。

B02：该岗位今年主动辞职人数（人）

该岗位今年主动辞职人数，只填数字，不填单位（人）。
B03：该岗位现有人数（人）

该岗位现有的人数，只填数字，不填单位（人）。

B04-B05：性别（人）

该岗位现有人员中，男性（B04）和女性（B05）各有多少人。

检验：B04 + B05 = B03

B06-B10：年龄（人）

该岗位现有人员中，各年龄阶段各有多少人。

检验： B06 + B07+ B08 + B09+ B10 = B03

B11-B15：学历（人）

该岗位现有人员中，各学历层次各有多少人。

检验： B11 + B12 + B13 + B14 + B15 = B03

B16-B19：职称（人）

该岗位现有人员中，各职称各有多少人。

检验：B16 + B17 + B18 + B19 = B03

B20-B23：技能等级或职业资格（人）

该岗位现有人员中，各技能等级或职业资格各有多少人。

检验：B20 + B21+ B22 + B23 = B03

（三）填报单位基本信息（C01-C06）

栏目C01-C06填写本单位的基本信息。这部分信息每个岗位均相同，先填完其中一个岗位，然后复制到其他岗位，不能省略，也不能填写“同上”。

C01：填报单位名称

本栏目填写文字，单位名称应填写全称，与所盖公章一致。

C02：地区代码

给该岗位发放工资的具体单位的所在地。我省各地区的编码如下：



	地区
	代码
	
	地区
	代码

	成都市
	01
	
	眉山市
	14

	自贡市
	03
	
	宜宾市
	15

	攀枝花市
	04
	
	广安市
	16

	泸州市
	05
	
	达州市
	17

	德阳市
	06
	
	雅安市
	18

	绵阳市
	07
	
	巴中市
	19

	广元市
	08
	
	资阳市
	20

	遂宁市
	09
	
	阿坝藏族羌族自治州
	32

	内江市
	10
	
	 甘孜藏族自治州
	33

	乐山市
	11
	
	凉山彝族自治州
	34

	南充市
	13
	
	
	


C03：单位性质

A：事业单位

B：国有企业（含国有控股企业）

C：民营企业

D：外资及港澳台资企业

E：民办非企业

C04：今年本单位的主营业态

	业态
	代码
	
	业态
	代码

	就业信息服务
	0110
	
	社保代理服务
	0321

	现场求职招聘服务
	0121
	
	薪酬福利代理服务
	0322

	网络求职招聘服务
	0122
	
	其他人事代理服务
	0323

	高级人才寻访服务
	0130
	
	劳务派遣服务
	0330

	国（境）际人才交流
	0141
	
	岗位外包
	0341

	高端人才引进和培育服务
	0142
	
	流程外包
	0342

	农民工就业保障服务
	0143
	
	劳务承揽
	0343

	退役军人就业服务
	0144
	
	其他人力资源外包服务
	0344

	其他人才交流服务
	0145
	
	管理咨询服务
	0351

	创业指导服务
	0211
	
	技术咨询服务
	0352

	职业指导服务
	0212
	
	其他咨询服务
	0353

	创业培训
	0221
	
	园区管理服务
	0410

	职业技能培训
	0222
	
	公共服务平台
	0421

	专业技术人员继续教育培训
	0223
	
	创业服务平台
	0422

	综合素养培训
	0224
	
	专业技术服务平台
	0423

	其他职业培训
	0225
	
	农民工就业服务平台
	0424

	职业技能考核鉴定
	0231
	
	其他人力资源平台建设
	0425

	职业资格认证
	0232
	
	软件服务
	0430

	职业技能等级认定
	0233
	
	就业和失业登记
	0441

	专项职业能力考核
	0234
	
	失业保险服务
	0442

	职称评定评审
	0235
	
	就业援助
	0443

	人才测评
	0236
	
	其他公共服务
	0444

	档案管理服务
	0310
	
	其他人力资源服务
	0510


C05：本单位的资产总额

A：120000万元及以上

B：8000-120000万元

C：100-8000万元

D：少于100万元。

C06：本单位的从业人员数量

A：300及以上

B：100-299人

C：10-99人

D：少于10人
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