
退役军人事务员

国家职业标准

（征求意见稿）

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

具有学习能力、沟通协调能力、信息处理能力、综合分析能力、组织判断能

力、化解冲突和应急处理能力。

1.7 普通受教育程度

高中毕业（或同等学力）。

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（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（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（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（技能等级）证

书 2 年以上或相关专业高级专业技术职务任职资格 2 年以上。

1.8.3 培训场所设备

标准教室或具备相应条件的会议室，室内配备必要的照明设备、计算机、投

影仪等多媒体设备，室内卫生、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：

（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。

① 相关职业是指军队人员（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、职业培训师等职业，下同。



（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的毕业证书

（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。

② 相关专业是指军事学、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、劳动经济学等专业，下同。



（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、技能考核以及综合评审的方法和形式。

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

握的基础知识要求和相关知识要求；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，采取审阅材料、答辩等方式进行全面评议和审查。

理论知识考试、技能考核和综合评审均实行百分制，成绩皆达 60 分（含）

以上者为合格。

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，且每个考场不少于 2

名监考人员；技能考核中的考评人员与考生配比不低于 1:5，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 分钟，技能考核时间不少于 90 分钟，综合评审

时间不少于 30 分钟。

1.9.5 评价场所设备

标准教室或具备相应条件的会议室，室内配备必要的照明设备、计算机、投

影仪等多媒体设备，室内卫生、光线、通风条件良好。



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、社会主义发展史知识。

（4）国家安全相关知识。

（5）党员教育与管理相关知识。

（6）群众工作方法相关知识。

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）职业教育与培训相关知识。

（2）退役军人教育培训相关知识。



（3）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）《中华人民共和国就业促进法》相关知识。

（4）《中华人民共和国劳动法》相关知识。

（5）《中华人民共和国劳动合同法》相关知识。

（6）《中华人民共和国劳动争议调解仲裁法》相关知识。

（7）《中华人民共和国社会保险法》相关知识。

（8）《信访工作条例》相关知识。



3 工作要求

本标准对退役军人事务员五级/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

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 沟通基本知识

1.1.2 思想政治教育素材

整理方法

1.2 开展思想政

治活动

1.2.1 能运用板报、橱窗、网

络等载体宣传思想政治工作

1.2.2 能使用器材、设备、设

施完成思想政治活动

1.2.1 宣传载体的基本功

能与特点

1.2.2 常用器材、设备、设

施使用方法和安全常识

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 走访慰问形式与要

求

2.1.2 走访慰问上报内容

2.2 咨询服务

2.2.1 能告知服务流程实行分

类引导

2.2.2 能录入核对优抚待遇等

信息

2.2.1 服务礼仪知识

2.2.2 退役军人业务分类

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 就业相关政策

2.3.2 退役军人主要就业

方向

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 来访人员事项登记

要求

2.4.2 信访事项记录形式

和内容的要求

2.4.3 信访事项整理的要

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



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

2.6 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

3.

管理

档案

信息

3.1 信息档案收

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 信息采集原则与要

求

3.1.2 建档立卡规定与要

求

3.2 信息档案分

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

报送流程



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 能发现典型线索和思想

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 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 能协调保障思想政治活

动

1.2.2 能整理先进典型培养对

象材料

1.2.1 思想政治活动保障

方法

1.2.2 先进典型培养对象

选择标准

2.

提供

服务

保障

2.1 走访慰问

2.1.1 能收集整理走访慰问重

点对象信息

2.1.2 能沟通协调走访慰问活

动

2.1.1 走访慰问重点对象

类型

2.1.2 沟通协调工作方法

2.2 咨询服务

2.2.1 能解答政策和业务知识

2.2.2 能完成退役军人关系转

接

2.2.1 优抚安置等政策和

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 能介绍教育培训、就业

创业方面相关政策

2.3.2 能指导退役军人选择教

育培训、就业岗位和创业项目

2.3.1 教育培训、就业创业

相关政策

2.3.2 职业承训机构目录

内容

2.4 信访服务

2.4.1 能告知受理办理结果

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 信访事项类型

2.4.2 信访事项受理范围

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 能落实困难帮扶措施

2.5.1 困难帮扶对象的认

定范围

2.5.2 帮扶政策落实要求

2.6 援助服务

2.6.1 能受理援助申请

2.6.2 能介绍援助项目

2.6.3 能对接援助项目

2.6.1 援助服务办理流程

2.6.2 援助项目基本情况

3.

管理

档案

信息

3.1 信息档案收

集整理

3.1.1 能筛选信息数据

3.1.2 能建立工作台账和报表

3.1.3 能办理容错、容缺业务

3.1.4 能分类统计退役军人事

务信息档案

3.1.1 信息采集及处理的

常用方法和注意事项

3.1.2 填写统计台账和统

计报表的注意事项

3.1.3 容错、容缺业务受理

要求

3.1.4 退役军人事务档案

分类方法和相关工作要求



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 信息档案分

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 退役军人事务信息

档案核对规则与方法

3.2.2 建档立卡问题处理方

法



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 能开展思想政治教育调

研

1.1.1 思想政治教育活动

内容

1.1.2 常用调查研究方法

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 能发掘和协助培养先进

典型对象

1.2.1 思想政治活动组织

形式

1.2.2 常态化联系退役军

人工作方法

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 能解读业务相关政策

2.2.2 能解答咨询服务的疑难

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 能回访跟踪上岗就业的

退役军人

2.3.1 职业指导程序和方

法

2.3.2 推荐上岗就业退役

军人的跟踪服务流程

2.4 信访服务

2.4.1 能代办职能范围内信访

事项

2.4.2 能解释答复意见

2.4.3 能跟踪回访办理效果

2.4.4 能开展思想疏导

2.4.1 信访事项处理要点

2.4.2 信访事项处理流程

及注意事项

2.5 困难帮扶

2.5.1 能核对困难帮扶对象材
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 困难帮扶申请流程
2.5.2 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 团队管理方法

3.

管理

档案

信息

3.1 信息档案收

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



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 信息档案分

析应用

3.2.1 能处理系统数据错误

3.2.2 能统计分析系统数据

3.2.1 系统数据处理方法

3.2.2 系统数据统计分析方

法



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工

作

1.1.1 形势分析研判方法

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 能创新思想政治工作宣

传方法

1.2.3 能组建先进典型队伍

1.2.1 思想政治活动方案

制订方法

1.2.2 思想政治工作宣传

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 能分析评估咨询服务效

果

2.2.2 能编写咨询服务总结报

告

2.2.1 逻辑分析方法

2.3 就业创业服

务

2.3.1 能分析退役军人就业创

业状况

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

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 信访会商方案制定

要求、内容方法

2.4.2 组织会议的相关知

识

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 活动策划方法

2.5.2 社会组织的类型、章

程和工作内容

2.6 援助服务

2.6.1 能协调解决援助中出现

的困难和问题

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 信息档案收

集整理

3.1.1 能设计信息采集调研工

具

3.1.2 能制订信息档案管理方

案

3.1.1 信息档案管理方案

的要求及方法



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 信息档案分

析应用

3.2.1 能开展信息调研并撰写

调研分析报告

3.2.2 能应用信息描述辖区内

退役军人整体状况

3.2.1 调研报告撰写方法

3.2.2 信息画像方法

4.

培训

指导

4.1 人员培训

4.1.1 能对本职业三级及以下

等级人员进行理论知识和操作

技能培训

4.1.2 能组织本职业三级及以

下等级人员参加职业技能等级

评价

4.1.1 培训方法与技巧

4.1.2 考核方法与技巧

4.2 业务指导

4.2.1 能指导本职业三级及以

下等级人员规范化开展业务活

动

4.2.2 能对本职业三级及以下

等级人员提出业务优化、改进措

施建议

4.2.1 业务指导技巧

4.2.2 工作分析方法



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 能设计思想政治教育评

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 能分析研究思想政治工

作发展方向

1.2.2 能提出思想政治工作改

进建议

1.2.1 退役军人思想政治

工作前沿动态

1.2.2 思想政治工作研究

方法

2.

提供

服务

保障

2.1 走访慰问
2.1.1 能策划走访慰问项目

2.1.2 能指导走访慰问工作

2.1.1 走访慰问退役军人相

关政策

2.1.2 走访慰问项目策划方

法

2.2 咨询服务

2.2.1 能制订咨询服务标准及

流程

2.2.2 能提出改进咨询服务建

议

2.2.1 制定工作标准相关知

识

2.2.2 服务管理相关知识

2.3 就业创业服

务

2.3.1 能总结退役军人就业创

业经验

2.3.2 能推广退役军人就业创

业典型做法

2.3.1 经验提炼方法

2.3.2 典型案例分析

2.4 信访服务

2.4.1 能制订信访诉求调处解

决方案

2.4.2 能引导突发舆情

2.4.3 能总结信访工作经验

2.4.1 信访诉求调处技巧

2.4.2 舆情引导工作方法与

技巧

2.5 困难帮扶
2.5.1 能拓展困难帮扶项目

2.5.2 能评估困难帮扶成效

2.5.1 困难帮扶的政策措

施

2.5.2 评估方式方法、程序

要求

2.6 援助服务
2.6.1 能创新援助服务项目

2.6.2 能拓宽援助服务渠道

2.6.1 退役军人援助需求

分析方法

2.6.2 国内外援助服务及

前沿知识

3.

管理

档案

信息

3.1 信息档案收

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 信息档案工作评估要

求及方法



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 信息档案分

析应用

3.2.1 能运用信息分析结果提

供决策参考

3.2.2 能解读信息预测发展趋

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 能制订人员培训方案

4.1.2 能编写本职业培训教材

4.1.3 能开发本职业鉴定题库

4.1.4 能根据本地情况制作配

套辅导材料

4.1.1 教材编写方法

4.1.2 题库开发方法

4.2 业务指导

4.2.1 能制订业务指导方案建

议稿

4.2.2 能指导本职业二级及以

下人员优化工作业务内容

4.2.1 工作管理知识



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 15 15 15 15 15

相关

知识

要求

开展思想政治工作 20 20 25 25 25

提供服务保障 40 40 40 40 40

管理档案信息 20 20 15 10 10

培训指导 — — — 5 5

合计 100 100 100 100 100

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 25 25 30 30 30

提供服务保障 50 50 50 50 50

管理档案信息 25 25 20 15 10

培训指导 — — — 5 10

合 计 100 100 100 100 100


