毕业生就业流程
一、就业思想、政策准备
1、职业生涯规划（都要选修就业与创业课程）
2、了解就业形势（想从事的行业、单位、岗位对影人的要求是什么？）
3、了解就业政策（新闻、报导上国家政府对毕业生有何指导和优惠政策）
4、正确评价自我（我是谁？我想做什么？我能做什么？）
5、树立正确择业观（先站稳脚跟，学习技术，才有资本说发展）
二、制作求职材料
1、尽量争取优异成绩，修够学分。（系部于11月提供三年的成绩总表）
2、制作自荐材料：《就业推荐表》（学校统一表格，适用于来校招聘的单位）、简历（一张纸的介绍，可上网学习制作，适用于网络招聘），并把电子档保存在自己的邮箱，方便随时打印备用。
3、复印获得的各类证书、成绩单附在纸质的自荐材料后面，增加说服力。

三、收集就业信息
1、各级人才市场
2、学院招生就业处毕业生就业指导中心的招聘信息
3、各类就业网
4、系部推荐（注意通过班主任发布的就业信息，及时报名。为方便推荐，请先按班级为单位填写系部“求职报名表”）
5、报刊信息
6、亲戚、朋友介绍
四、筛选信息，投递简历
1、善于辨别真伪，凡是要预交费用的不去；限制人身自由的不去（传销）。
2、掌握重点（工作内容，地点，时间，待遇，试用期等），了解透彻。
3、适合自己（自己想做这个工作再投简历，如果不感兴趣请勿浪费时间和精力，以免影响自己的信用度）
五、接受面试
1、服饰整洁（一般的休闲装就可以了，但一定要干净整洁，站、坐姿挺拔）
2、谈吐得体（讲礼貌，可多聊单位的情况，表现对单位的兴趣，切忌一见面就谈工资等问题）
3、态度谦和（不卑不亢，有自信）
4、确定联系方式和时间（主动询问面试结果）
六、签订就业协议
1、被一般的私人企业、股份或有限公司等单位录用，请尽快签好《就业证明》并拿给班主任办理离校手续（特别是不继续住学校的同学，否则宿管中心不停止收你的住宿费。）
2、被国有、事业、大型企业单位录用，一般签订教育部印制的《就业协议书》(每年12月份会下发，一式三份，每人仅此一套，慎重使用。请在和单位签此协议书时问清楚单位是否接收自己的档案和户口，如果不接收就没有必要签协议书了，开一般的就业证明即可，免得以后你找到接收档案和户口的单位时要用已经没有了)协议就业签订的过程：毕业生签字→用人单位盖章→学院就业处盖章→返回系部一份、用人单位一份、本人一份。
注意：毕业生凭《就业证明》或《就业协议书》都可以办理“离校手续”
七、离校实习
1.提前离校实习：（10月到来年6月之间）有单位接收后，凭就业证明或就业协议到班主任处领取“离校手续单”，按照提示到各部门办理，办完把单子交给班主任，6月初凭上交的离校手续单办理毕业证书。
2.毕业离校：7月学生已经从我校学满毕业，没有就业单位的同学也要办理离校手续，填写“待就业登记表”后即可向班主任领取离校单办理离校。因欠费或挂科或计算机没过的先解决这些问题才有毕业资格，才能申请办理毕业证。
八、毕业生派遣
1、每年6月20日左右由招生就业处到省教育厅集中办理就业报到证（除非单位接收你的档案户口是到单位报到，其他都是回生源地的人事局报到），逾期由毕业生自行办理。毕业生持此《报道证》在规定时间到档案所在地报道，这对毕业生将来计算工龄、申报工程师等有用。
2、保卫处办理毕业生户口迁移。
3、学院组织寄送毕业生档案。（档案里包括：综合素质考评表、诚信档案、毕业生登记表、学籍成绩表、报到证白单）
4、转党团员组织关系。（党组织关系到学院组织部转出，每年的7月20日前办，半年后失效）
九、发放毕业证、报到证、户口迁移证
应届毕业生7月1号统一回校向班主任领取。领取前必须提交“实习鉴定、总结”等表格，算毕业实习成绩用的，有4.5个学分。（有些同学因个人未符合毕业资格会推迟领到，但每年只有6-11月办理。网络查询自己的毕业证方法：登陆“中国高等教育学生信息网”第一批毕业证书可以在9月查到，2、3批是来年4月份可以查到。）
十、毕业后办理报到和落户
1、去报道地点办理报到、落户要准备的材料：报到证、户口迁移证、毕业证书、协议书等相关证件的原件及复印件。
2、注意事项：根据报到证、户口迁移证的相关内容及时到相关部门办理报到手续报到以后及时与用 人单位签订劳动合同。
[bookmark: _GoBack]十一、遗留问题处理
因个人原因需要改变接收档案户口地址的同学自行办理改派，程序:
1、毕业生出具原单位同意解除协议的退函、新单位接收证明和原报到证到广西高校毕业生就业指导中心办理（位于南宁市教育路3-1号(区教育厅旧址)）
2、凭新报到证到落户派出所或校户籍科办理户口改迁。
