关于做好我院2010届毕业生就业推荐工作的通知

各系：

为了促进我院2010届全日制本科毕业生就业推荐工作的顺利开展，进一步做好《就业推荐表》及《就业协议书》的制作和发放工作，现将有关工作安排如下：

一、《就业推荐表》的制作和发放

《就业推荐表》是根据福建省人事厅统一格式印制、公信力强，作为学院正式向用人单位推荐毕业生就业、进行就业审批的重要材料之一，包括毕业生在校基本情况、学习成绩及学院推荐意见，由学院毕业生就业指导中心统一审核和印制，以系为单位发放，要求毕业生妥善保管。

二、《就业推荐表》的内容填写与审核
《就业推荐表》中各栏目内容的填写依托我院毕业生就业指导中心网站进行，各系毕业班辅导员应充分做好宣传工作，组织好毕业生上网如实地填写个人信息，辅导员还应认真审核填写的内容并对毕业生进行客观公正地评价，确保《就业推荐表》信息内容准确无误。
(1) 毕业生信息填写

1.上网填写时间：10月22日至10月26日

2.在“至诚学院毕业生就业指导网站”网页左上方菜单栏“毕业生推荐表”栏目中进行登陆;
3.毕业生登陆账号和密码均为学生学号;
4.为了保证所填信息的准确性，登陆后，请毕业生立即修改个人密码，以防他人盗用，恶意修改信息；
5.认真如实填写就业推荐表信息;
(2) 辅导员审核

1.毕业班辅导员在学生填写信息完毕后进行审核，审核时间：10月27日---11月2日；
2.首先进入“至诚学院就业指导网站”，从菜单栏“毕业生推荐表”栏目中点击进入；
3. 辅导员登陆的帐户是各自的工号，密码可拨打电话87893368询问吕老师；
4.在管理页面中对学生的推荐信息进行审核；
5.审核要求：认真审核学生所填写的每项内容，有误的需立即改正，确认无误，同时在“系推荐意见”栏目上注明：“以上所填内容属实”，并对该生的学习、在校表现等情况进行鉴定。审核结束后，点击“保存”。
(3) 《就业推荐表》的打印

1.打印时间：2009年11月3日——11月7日;
2.各系审核工作完成后，可向学院毕业生就业指导中心提出打印申请，按照申请的先后顺序打印，由院毕业生就业指导中心负责下载打印;
(4) 毕业生成绩提供

《就业推荐表》上的成绩由学院教务部提供，并在《学生成绩一览表》上盖院教务部公章确认。
(5) 《就业推荐表》的盖章

《就业推荐表》第2页需粘贴好《学生成绩一览表》，各系对《学生成绩一览表》及推荐意见审核无误后在“系推荐意见”栏上盖院学生党总支公章，交由院毕业生就业指导中心，在“学院推荐意见”栏上盖章。制作好的《就业推荐表》如需修改或补办的请参照《福州大学至诚学院毕业生<就业推荐表>修改及遗失补办流程》予以办理。
三、《就业协议书》的有关规定

(1) 根据福建省人事厅统一格式印制的《就业协议书》，是毕业生
毕业前与用人单位签订就业协议的文本格式,编制就业派遣方案，制作就业报到证的唯一依据。每位毕业生只有一套协议书，学院对就业协议书管理严格，要求毕业生要妥善保管。

(2) 《就业协议书》的发放
1.发放时间:11月至12月;
2.就业协议书一式4份，签约完成后，由用人单位、毕业班辅导员、学院毕业生就业指导中心、学生本人各留存一份。

(3) 《就业协议书》的盖章步骤
1.用人单位在用人单位意见栏盖章；

2.请主管部门或人才机构在用人单位主管部门或人事代理机构意见栏签署意见及盖章;
3.各系毕业班辅导员需了解确认,在系意见栏中签署意见和姓名;
4.学院毕业生就业指导中心最后审核，盖学院毕业生就业专用章。
四、以下同学不具备领取《就业推荐表》和《就业协议书》的资格
根据教学规定明确未能进入毕业环节,例如留级、离校待考、延长修业年限等情况；

(1) 退学；

(2) 解除留校察看的时间超过2010年7月1日；
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