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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，适用于对各级别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。
??本书介绍了各级别劳动保障协理员应掌握的基础知识，涉及职业道德、劳动就业、积极的就业政策
、社会保险、退休人员社会化管理服务、劳动保障法律法规、社区工作与社区劳动保障工作、统计与
社会调查、公务礼仪与人际沟通、计算机及信息网络应用基本知识等内容。
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书籍目录

第1章　职业道德　第1节　职业道德基础知识　第2节　劳动保障协理员职业守则第2章　劳动就业　
第1节　就业与失业概述　第2节　城乡统筹就业　第3节　特殊群体就业　第4节　劳动力供求分析　
第5节　就业服务　第6节　积极的就业政策第3章　社会保险　第1节　社会保险概述　第2节　我国社
会保险制度的历史沿革　第3节　社会保险的主要内容第4章　退休人员社会化管理服务　第1节　退休
人员社会化管理服务概述　第2节　退休人员社会化管理服务的形式　第3节　退休人员社会化管理服
务的内容　第4节　企业及各有关方面的责任第5章　劳动保障法律、法规　第1节　劳动法概述　第2
节　就业促进法　第3节　劳动合同法　第4节　社会保险法　第5节　劳动保障监察条例　第6节　劳
动争议处理法第6章　社区工作与社区劳动保障工作　第1节　社区概述　第2节　社区建设　第3节　
社区组织　第4节　社区工作　第5节　社区服务　第6节　社区劳动保障工作第7章　统计与社会调查
　第1节　统计基础知识　第2节　社会调查　第3节　劳动与社会保障统计第8章　公务礼仪与人际沟
通　第1节　公务礼仪　第2节　人际沟通第9章　计算机及信息网络应用基本知识　第1节　计算机及
信息网络的基本概念　第2节　计算机及信息网络的基本操作　第3节　计算机及信息网络的日常管理
维护　第4节　劳动保障信息网络简介　第5节　常用办公自动化设备应用基本知识
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章节摘录

插图：2）分组表。
分组表是指统计表的主词按某一个标志进行分组的统计表。
分组表的主词，可按品质标志分组，也可按数量标志分组。
利用分组表，可揭示不同类型现象的特征，还可分析现象之间的依存关系。
3）复合表。
复合表是指统计表的主词按两个及两个以上的标志进行分组的统计表。
复合分组表把几个分组标志结合在一起，可以揭示现象受多种因素影响的特征和规律性，但是，复合
分组表的分组层次一般不宜太多，否则，就会让人难以看懂。
4统计表的形式设计统计表的形式设计一般要遵循科学、简明、常用的原则。
（1）统计表一般应设计成由纵横线条交叉组成的长方形表格，长宽之间应保持适当的比例，避免设
计过于细长、过于粗短或长宽相等的方形表，要给人美观大方的感觉。
（2）统计表的上下两端的上基线和下基线应以粗线绘制，表中其他线应以细线绘制。
某些必须用明显线条分隔的部分，一般用粗线或双细线绘制。
统计表左右两端习惯上不画线，采用不封闭的开口表式。
（3）统计表各横行如需合计，可将合计列在第一行，也可列在最后一行，但合计下只列出部分项目
，则必须先列合计，后列项目。
（4）复合分组在列横行标题时，应在第一次分组的各组组别下退后一两字填写，如没有列出所有组
别时，应在所列的组别前注明“其中”字样，表示只列出了部分组别。
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编辑推荐

《劳动保障协理员(第2版)(基础知识)》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
于对各级别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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