                     就业指导

一、毕业生落实就业单位、办理就业手续的材料
    1、《全国普通高等学校毕业生就业协议书》一式四份(简称协议书)，由国家教育部统一印制，是毕业生落实用人单位、用人单位接收毕业生的主要依据，也是毕业生回学院所在系（分院）登记办理《报到证》的凭证。

    2、《大连职业技术学院毕业生就业推荐表》一张(简称推荐表 )，由学院毕业生就业指导办公室统一制发，归口管理；毕业生需如实填写相关信息，填写好后的推荐表，由毕业生所在系（分院）和学院毕业生就业指导办公室签署推荐意见并加盖公章。

    3、《全国普通高等学校本专科毕业生就业报到证》（简称《报到证》）一张。《报到证》由上下联组成，国家教育部统一印制，辽宁省教育厅审核签发，是毕业生办理户籍迁移、档案转接、到工作单位报到的凭证。上联（淡蓝色）交报到单位，下联（白色）存入学生本人档案。此证需待毕业生落实就业单位后，由学院凭毕业生提供的相关材料统一去省教育厅办理。 以上材料按政策规定只发给国家计划内招收的毕业生一人一份，毕业生必须妥善保管好。如不慎损坏、遗失，可按本指南中的有关规定申请补（换）发。 

二、毕业生就业的一般程序
    1、按要求认真填写《推荐表》，准备本人求职材料。求职材料一般包括学院简介、所学专业介绍、自荐信、个人简介（主要包括个人基本资料含姓名、性别、出生年月、政治面貌、籍贯、健康状况等；教育背景指毕业学校、所学专业、学习经历、学历等；获奖情况；有何专长等）、各类荣誉证书及资格技能证书复印件等。通常将以上材料（含《推荐表》）复印若干份，并装订成册。同时备好以上材料的原件，以便用人单位核查。

    2、了解当年的就业政策、就业形势、社会需求情况，广泛收集就业信息。学院就业信息网站及学院就业橱窗栏内会及时公布有关就业形势和政策、公布用人单位来我院招聘毕业生的需求信息等，毕业生可注意收集。 

    3、确定职业选择方向，毕业生应根据自己的情况及今后的发展方向、所学专业的社会人才需求状况等因素，综合考虑来确定自己的就业方向。

    4、根据自身的情况，积极主动地推销自己，如参加人才招聘会、网上求职、电话求职、主动上门推销，利用各种社会关系或中介服务机构选择就业单位等等。

    5、在用人单位确定正式聘用、本人愿意受聘时，毕业生出具《推荐表》原件，双方洽谈后，应签订一式四份的《协议书》或劳动合同。《协议书》或劳动合同必须有用人单位盖章，毕业生本人签名，学院盖章方为有效。毕业生与用人单位约定的其他事项，须在就业协议书备注栏中以书面的形式明确，其内容视为协议书的一部分，毕业生与用人单位以口头协议形式约定的涉及到就业政策或要求学院办理有关事宜的，学院一律不予承认 

    6、毕业生与用人单位签定协议后，应在一周内将学院所持一份上交院毕业生就业指导办公室，作为上报就业计划的依据。

    7、学院毕业生就业指导办公室将按照就业编制计划，按时到省教育厅统一办理《报到证》。

    8、毕业生按时到学院领取《报到证》，持《报到证》到用人单位报到，并办理户口、档案的接转关系。

三、应聘时需注意的相关礼仪 
    1、关掉手机等通讯工具 

    2 、面带微笑，态度自然、亲切、友善 

    3 、不要随便与接待人员聊天或进入他的工作区域 

    4 、不要随意就座或走动 

    5 、进门前先敲门 

    6 、穿着尽量适合所找工作的服装 

    7 、不要佩带叮当作响的装饰品 

    8 、保持优雅的站立姿势 

    9 、讲话时使用对方接受的语言等。 

    

四、毕业生办理自主创业手续的一般程序       
    1 、要求自主创业的毕业生，在 6 月 20 日 前，向所在系提出书面申请将档案、户籍等关系暂时保留在学院。 

    2 、持《毕业证书》到创业所在地人才服务中心的创业服务部门申请领取《大中专毕业生自主创业优惠证》（以下简称《创业优惠证》）。 

    3 、持《创业优惠证》到创业实体所在地的工商部门办理营业执照。 

    4 、持《创业优惠证》或营业执照等证明材料，到学院所在系登记办理《报到证》。 

    5 、持《毕业证书》及时到学院领取《报到证》，办理户籍、档案、党（团）组织关系迁移手续。 

    6 、持《报到证》及相关手续到创业实体所在地的人才服务中心报

五、去用人单位报到应注意的事项 
    1 、毕业生须在《报到证》上规定的期限内到用人单位报到。 

    2 、带齐所有的证件和必要的材料。如《报到证》、《户籍迁移证》、《毕业证书》、党组织关系介绍信（或团员证）等。要将所有材料整齐地集中放在一起，妥善保管，根据单位需要，及时出示相关证件，不要让对方感到你是个丢三落四的人。 

   3 、自带行李单独前往。到单位报到，要事先将单位地址、行车路线等打听清楚，然后设法自己前往。千万不要打个电话，让单位派车来接你。如单位领导得知你去报到，主动提出派车接你，你可酌情考虑，并表示感谢。 

   4 、尊重单位的领导和同志。使用礼貌语言，主动和别人打招呼，称呼要恰当，对领导一般可称呼其职务或职称，对一般人可称“老师”、“师傅”或“同志”。称呼要符合中国人的习惯。 

    5 、工作上不挑剔，生活上不提过高要求。报到后，应服从单位的工作安排，不能挑三拣四，拈轻怕重。生活上应服从单位的统一安排，不不可随意提要求。 

    6 、善待同去的毕业生。去同一个单位的毕业生，往往不只你一个，也不一定来自同一所学校。要学会和他们长期友好相处，共同进步，成为新朋友、新同事。不要为了住宿、工作分配等问题斤斤计较，打自己的小算盘。为人要真诚、谦让和宽容，善于向别人学习，避免发生不必要的摩擦和矛盾。 

7 、注重自身形象，维护学院声誉。毕业生到单位报到后，应处处严格要求自己，认真做好各项工作，树立良好的自身形象，为学院增光添彩。

