关于2021届毕业生办理就业相关手续事宜的通知

18级班主任、21届毕业生：

根据省高校和我院就业工作安排，今年我院2021届毕业生办理就业相关手续的工作总体安排如下，请班主任和应届毕业生按照本通知相关事项内容，认真填报上交有关材料，在相应时间安排完成本次就业工作。

一、工作内容及时间安排

	月份
	内容

事项
	时间安排
	具体说明
	对象及交接

	6月
	领取毕业相关表格
	6月15日-20日
	领取①《高等学校毕业生登记表》，②《普通高等学校毕业生就业协议书》一式三联，③《就业协议书填写说明》，④《关于就业协议书、报到证领取事宜》，⑤《毕业生推荐表》交由学生认真阅知、填写按规定时间上交有关材料。（表①于22日前学生填写好交回）
	班主任、班长

	6月
	学生填表
	6月22日 
	学生回校，班主任下发相关表格。和学生传达相应的填表要求。
	班主任、班长、

学生

	6月
	上交表格
	6月22日
	通知班长收齐本班《高等学校毕业生登记表》 （两份）
	班主任、班长

	6月
	在校就业报到证工作办理
	第一批

6月离校前

（6月1日-6月30日）
	①已签订就业协议书的毕业生数据录入并办理报到证。

②寄发第一批学生档案。
	①毕业生本人到招就科办理

②招生就业科

	7月

	暑假就业报到证办理

	第二批

7月份
	①对本班已录取专升本的学生信息上报招就科，对明确升学不就业学生数据录入，确定就业情况。

②已签订就业协议书的毕业生数据录入并办理报到证。

③寄发第二批学生档案。
	①班主任上报

②毕业生本人到招就科办理

③招生就业科

	
	
	具体时间另行通知
	
	

	8月
	
	第三批

8月份
	①已签订就业协议书的毕业生数据录入并办理报到证。

②未就业学生最后期限办理报到证，未办理将影响个人档案寄发。

③寄发第三批学生档案。

④整理汇总上报就业数据
	①②毕业生本人到招就科办理

③④招生就业科

	
	
	具体时间另行通知
	
	

	9月
	就业结束工作
	结尾

8月底-9月开学初
	寄发专升本学生档案、整理汇总材料
	招生就业科


重要说明：1.按省高校有关工作规定，每年的报到证的领取和人事档案的转移都必须在当年8月31日前完成。届时省就业系统关闭，不能再进行报到证的领取。因此同学们务必在8月22日前按相关时间点（请注意暑期办理时间）由本人自己来办理。
2. 特别提醒：返校办理报到证时，请带好按要求填写并盖章完整的《就业协议书》或《就业劳动合同》等材料，本人来学院教学楼408办公室办理领取。

3.各位班主任在9月前都请及时关注“18毕业报团小群”，我会及时将毕业班的就业工作的重要通知通过此群发布，务必密切关注并及时转达。
