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管理 第一节 概述 1、用人单位招用人员的法律规定主要有：

劳动法、禁止使用童工规定、劳动力市场管理规定、招用技

术工种从业人员规定等。 2、用人单位招用人员后，应当自

录用之日30日内，到当地劳动保障行政部门办理录用备案手

续，并为被录用人员办理就业登记。 3、外国人在中国就业

必须年满18周岁、无犯罪记录等。 4、中央级用人单位、外商

投资企业和无行业主管部门的用人单位聘用外国人，可直接

到劳动和社会保障行政部门提出申请和办理就业许可手续。

5、外国人在我国申办就业许可证的程序：用人单位填表，向

劳动和社会保障部门提出申请，经主管部门审批后办理核准

发证手续，最后由授权单位向拟聘用的外国人发出通知签证

函以及就业许可证。 6、申办职业签证的程序：获准就业后

，外国人凭就业许可证和签证通知函以及本国有效护照或代

替护照证件，到中国驻外使馆、领馆进行职业签证。 7、申

办就业证的程序：由用人单位办理。在被聘用的外国人入境

后15日内，持就业许可证、劳动合同以及有效护照或代替护

照证件，办理外国人就业证，并填写外国人就业登记表。 8

、申办居留证的程序：已办理就业证的外国人，应在入境

后30日内，持就业证到公安机关申办居留证。 9、在内地开办

的外资企业中合同确认的由台、港、澳人员担任的总经理、

副总经理，免除就业审批手续。 第二节 公共就业服务 1、公

共就业服务，是指由各级劳动保障部门提供的公益性就业服



务，包括职业介绍、职业指导、就业训练、社区就业岗位开

发服务和其他服务内容。 2、就业前培训的主要对象包括：

城乡初次求职的劳动者即新成长的劳动力；失业人员和需要

重新转换新职业的企业富余人员、下岗人员；向非农产业转

移及在城镇就业的农村劳动者；其他姑就业和上岗前需要学

习和提高职业技能的劳动者。 3、劳动预备制培训的主要对

象是城镇未能继续升学并准备就业的初、高中毕业生，以及

农村未能升学并准备从事非农产业工作或进城务工的初、高

中毕业生。 第三节 职业技能鉴定制度 1、职业技能鉴定指导

中心是事业性机构，在管理上实行中心主任负责制。 2、职

业标准分为国家职业标准和工人技术等级标准两种。 3、国

家职业标准包括职业概况、基本要求、工作要求和比重表四

个部分，其中工作要求是主体部分。国家职业资格等级分为

初级（五级）、中级（四级）、高级（三级）、技师（二级

）、高级技师（一级）共五个等级。 4、工人技术等级标准

包括知识要求、技能要求、工作实例三部分。 5、职业资格

包括从业资格和执业资格。从业资格是指劳动者从事某一专

业学识、技术和能力的起点标准。执业资格是指国家对某些

责任较大、社会通用性强、关系公共利益的专业（职业）学

识、技术和能力的必备标准。 6、技术性职业资格证书，包

括初级技能、中级技能、高级技能、技师、高级技师共五种
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