校毕发[2011]07号
关于做好2011届毕业生就业派遣和就业情况
统计工作的通知

各学院、南湖学院：

我校2011届毕业生即将离校,为切实做好毕业生就业派遣和就业情况统计工作，现将有关事项通知如下：
1、 就业派遣工作
各院（系）负责统一收集本单位毕业生就业情况等信息,整理后按要求输入“湖南省大中专院校毕业生就业办公信息系统”，作为本单位毕业生就业派遣方案，并将相关原始材料按时上交招就处；招就处根据各院（系）上交的原始材料，在系统中审核各院（系）上报的就业派遣方案，统一向省教育厅报送本部及南湖学院的毕业生派遣方案。毕业生就业派遣方案经招就处审核向省教育厅报送后，不得随意更改，特殊原因需请示招就处方可变动。

（一）办理就业《报到证》
按照湖南省教育厅《关于做好2011届普通高校毕业研究生、本专科生就业<报到证>办理工作的通知》(湘教毕办〔2011〕7号)要求，我校毕业生就业《报到证》办理的安排如下：
1、派遣
在毕业之前已与用人单位签约正式就业协议、劳动合同，或与人事代理机构签订了人事代理协议的毕业生，凭就业协议、劳动合同或人事代理协议可办理就业《报到证》，各院（系）必须提供毕业生的就业证明材料包括：就业协议书、劳动合同、接收函或人事代理协议。

2、回原籍
为确保毕业时未就业毕业生能充分享受国家制定的就业优惠政策，以便他们回入学前户籍所在城市或县劳动保障部门办理失业登记，进行自主择业，接受免费就业服务、职业培训或就业见习和临时救助等相关服务。未申请要求暂缓办理就业《报到证》的毕业生统一派遣回原籍，毕业生户口、档案转回生源地，接收单位为生源地毕业生就业主管部门，已办理回生源地就业《报到证》的毕业生，在毕业后两年内需调整派遣的免收改派费。
毕业生与用人单位签订就业协议书或劳动合同，而用人单位没有在当地人才机构给毕业生办理人事代理手续，派遣到生源地报到，《报到证》上不标记实际工作单位。
毕业生毕业后（取得毕业证书）再出国深造或就业，派遣回生源地报到，也可提出申请派遣至湖南省大中专毕业生就业指导中心并委托其进行档案、户籍、党员关系等管理。
3、时间安排
就业《报到证》分两个批次办理，安排如下表：

表一  2011届毕业生就业派遣日程表

	内容/时间
	第一批次
	第二批次
	负责单位

	材料收集
	6月1日前
	6月21日前
	各学院

	录入系统
	6月1日-7日
	7月1日-5日
	各学院

	上交相关材料
	6月7日
	7月5日
	各学院、招就处

	派遣方案审核
	6月8日-15日
	7月5日
	招就处

	办理《报到证》
	6月17日
	7月5日
	招就处

	发放《报到证》
	6月19日-22日
	7月7日-8日
	招就处，各学院


毕业生个人办理《报到证》须在2011年7月15之后（请参考下面的“暂缓派遣”）。毕业生领取或办理了《报到证》之后，应在《报到证》上规定时间（一般为两个月内）到《报到证》所指定接收单位报到，办理档案、户档、党员关系等项目的托管，也可到当地政府所辖人才流动服务机构办理人事代理。
（二）暂缓派遣
对于毕业时尚未落实就业单位，且经过仔细考虑要求暂缓两年派遣的毕业生，可以列入“暂缓派遣”计划，需填写《湖南理工学院2011届毕业生暂缓派遣申请表》（附件1）。
申请了暂缓办理派遣的毕业生，在择业期（毕业后两年内）需要办理就业《报到证》，由个人到毕业年级辅导员（经管学院增加王云朋老师）办公室开具《介绍信》后，携带相关材料到湖南省毕业生就业指导中心现场办理。

按照湖南省教育厅的政策，若其他省（区、市）竞聘岗位资格审查时需要省级部门签具意见的暂缓派遣协议书，可由毕业生本人携带毕业证、身份证直接到湖南省毕业生就业指导中心签订《2011届湖南省普通高等学校毕业生暂缓就业协议书》。

湖南省毕业生就业指导中心电话：0731-82816663，地址：长沙市雨花区雨花亭新建西路37号长城·非常生活大厦三楼，乘车路线：长沙火车站售票厅后停车坪搭乘7路公交车至雨花亭北站下，前方路口对面向右行走30米。
（三）升学
“升学”（主要指考取研究生）的毕业生不能办理就业《报到证》，请各院（系）务必按时提供毕业生考研《录取通知书》复印件。派遣后又升学的毕业生，应该收回其毕业时领取的就业《报到证》，交还毕业生就业指导中心后，再更改就业派遣方向。
（四）取消派遣

对于不能正常于2011年7月毕业的2011届预计毕业学生，各院（系）应提供教务部门学籍处理文件复印件，8月初毕业生初次就业率上报时，将被取消2011年度就业派遣资格。且一旦取消，将不能恢复其2011届就业派遣资格，只能在2012届毕业生资格审查时追加其就业派遣资格。
二、毕业生档案

（一）档案转迁

毕业生凭本人《毕业证》、《报到证》及《身份证》（或《学生证》）到我校毕业生就业指导中心办理档案转迁手续，档案转迁原则上以机要件形式邮寄（6月25号之后），须由毕业生本人办理登记手续。毕业生也可以申请自带档案，须填写《湖南理工学院2011届毕业生自带档案申请表》等（附件2，附件3，附件4）。
（二）档案整理安排
毕业生档案整理和转迁工作量大，时间紧，为确保毕业生档案完整无误，档案转迁工作有序进行，根据我校实际情况，对于毕业生档案实行集中统一整理及转迁，整理毕业生档案的时间安排如下，各院（系）要严格按时完成相应的工作，选派责任心强、工作细致的毕业生参与到毕业生的档案材料归档工作中去。
表二  毕业生档案整理工作日程安排表
	日  期
	工作对象

	6月11日
	上午：机械学院（211人），土建学院（188人）
下午：信息学院（242人），化工学院（185人）

	6月12日
	上午：物电学院（102人），南湖学院机电系（271人）
南湖学院工程系（152人）
下午：计算机学院（172人），数学学院（159人）
中文学院（157人）

	6月13日
	上午：外语学院（201人），政法学院（165人）
      新闻学院（172人）
下午：经管学院（511人）

	6月14日
	上午：美术学院（本部225人，南湖学院美术系137人）
      南湖学院外语系（182人）
下午：体育学院（本部185人，南湖学院体育系123人）

      南湖学院经管系国贸专业（197人）

	6月15日
	上午：南湖学院经管系会计专业（344人）
南湖学院文法系（86人）
下午：音乐学院（本部139人，南湖学院音乐系121人）


（三）个别办理

在集中安排时段之后，毕业生需要办理档案转迁，须有用人单位或政府人事机构的调档函、已签约就业协议书或劳动合同、身份证及毕业证复印件，非本人需要提供签名委托书。暑假、寒假、公休日需预约。

学生档案室地址：毕业生就业指导中心（南院15号教学楼旁边食堂三楼）。

三、毕业生就业情况统计
毕业生就业情况统计是初次就业率、年终就业率统计的前提基础。各院（系）要积极收集已就业毕业生的就业信息，并输入“就业办公信息系统”中。通过“就业办公信息系统”各院（系）可以准确掌握本单位2011届毕业生就业率，我处将于7月中下旬组织毕业生就业信息核查。

毕业生就业信息内容包括：就业单位名称（全称）、单位联系电话（要求座机）、单位联系人（主管或领导）、单位地址、邮编及毕业生QQ号（或常用邮箱）。
毕业生参与国家和地方的基层项目、“预征入伍”及“士官生”等促进就业的特设项目，都应在就业派遣系统中列为“就业”。国家基层项目中的“到村任职计划”（村官）、“特岗教师”、“志愿服务西部计划”，或地方基层项目中的“选调生”，都需提供具体服务岗位（县区、乡镇、村、街道办等）名称，并标注到就业派遣系统“扩展项5”中。

对于自主创业的毕业生。请提供登记有毕业生本人或合伙人姓名的营业执照或经营许可证的复印件，并提供创业单位名称、经营地址、联系电话等信息。

本应2011年7月毕业因故未能取得毕业证书的学生，已经做出休学、退学、留级等学籍处理的，请填报学籍处理文号并提供教务处的文件复印件。
2011年毕业生就业去向统计不再需要《用工证明》，请各院（系）就业专干参照《湖南理工学院 2011届毕业生及用人单位联系方式统计表》(附件5)登记毕业生及用人单位信息，并按照2011年上半年就业专干培训会议要求，在就业派遣系统中录入信息，由招就处进行审核调查后，报送省教育厅。
四、联系方式
本部学院就业派遣工作联系人：申丽平，8640143；
南湖学院就业派遣工作联系人：易  波，8640243；
毕业生档案工作联系人：周继明，8640149；

就业工作联系邮箱：JY8640143@163.com。

附件：1、湖南理工学院2011届毕业生暂缓派遣申请表
      2、湖南理工学院2011届毕业生自带档案申请表
      3、湖南理工学院2011届毕业生档案邮寄信息登记表
      4、湖南理工学院用人单位毕业生档案签收单（回执）

      5、湖南理工学院2011届毕业生及用人单位联系方式统计表
                                     招生与就业指导处

                                   二○一一年五月十二日
附件1：

湖南理工学院2011届毕业生暂缓派遣申请表

学院：

	姓  名
	
	性别
	
	政治面貌
	

	出生年月
	
	专业
	
	手机号
	

	家庭常用电话
	
	家庭通讯地址
	

	要求暂缓就业派遣事由:

毕业生签名:            年 月  日

	学院审批意见:

审批人:            年 月  日

	招就处审批意见:

审批人：            年 月  日

	注意事项：1、正在落实工作单位，等待签订《就业协议书》的毕业生可以申请暂缓派遣；2、申请暂缓派遣的毕业生以后办理《报到证》，由学校开具介绍信，毕业生本人到省毕业生就业中心办理；3、按照省教育厅规定，毕业满两年还未办理《报到证》的，统一办理回生源地《报到证》，请于2013年7月1日前来学校领取，未按要求在规定时间领到的，《报到证》遗失后学校概不负责。


附件2：
湖南理工学院2011届毕业生自带档案申请表
院（系）：
	毕业生姓名
	
	专业名称
	
	联系电话
	

	单位名称
	
	邮政编码
	

	单位详细地址
	

	申请自带档案理由：


	保证：我决不私自拆看档案，决不丢失、损坏档案。到相关人事部门报到后，立即将档案移交签收，并将档案签收单邮寄给学校招生就业指导处学生档案室。

申请人签名：

年   月   日

	院（系）审批意见：
就业专干签名：                          

年  月   日
	招生与就业指导处审批意见：
负责人签名：

公章

 年  月   日


附件3：

湖南理工学院2011届毕业生档案邮寄信息登记表(存根)

	单位名称
	

	邮寄详细通讯地址
	       省          市            路          号

	收件部门
	
	收件人
	

	邮政编码
	
	联系电话
	

	毕业生姓名
	
	专业名称
	

	毕业生联系电话
	


要求字迹清楚，内容正确。

                             填表人：

                                              年   月   日

───────────────────────────────────

附件3：

湖南理工学院2011届毕业生档案邮寄信息登记表

	单位名称
	

	详细通讯地址
	        省          市            路          号

	收件部门
	
	收件人
	

	邮政编码
	
	联系电话
	

	毕业生姓名
	
	专业名称
	

	毕业生联系电话
	


要求字迹清楚，内容正确。                                            

                             填表人：

                                              年   月   日

附件4：

湖南理工学院用人单位毕业生档案签收单

（回执）
湖南理工学院招生与就业处：

贵校            学院       毕业生（                专业），自带档案来我单位报到，经查看档案材料完整、无损坏痕迹。同意接收该同志档案。

                签收人：

单位公章

年   月   日

签收单邮寄地址：湖南省岳阳市学院路湖南理工学院南院毕业生就业指导中心学生档案室  周继明  老师收

邮政编码：
414006

附件5：

湖南理工学院 2011届毕业生及用人单位联系方式统计表

	毕业生基本信息
	用人单位基本信息

	学号
	姓名
	班名
	毕业生电话
	QQ号或邮箱
	就业状况
	毕业去向
	接收单位
	单位性质
	单位详细地址
	邮编
	联系人
	单位电话

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


            学院（盖章）            专业                          填表人：                审核人：             
