
汽车工程系2013届毕业生离校流程
一、离校条件：
    1、单位已落实（A学院推荐、B自主择业<需要自主择业证明，群共享有，要盖章>），答辩之后，办理离校手续。
    2、单位已落实，本次不想答辩，到指导老师处签字后，办理离校手续。
    3、单位未落实的同学，不得擅自离校，如需要回家找工作必须到班主任处办理请假手续。且每班同时请假不得超过10人。
    4、本周末系部安排答辩，此后学生回家找工作依旧要履行请假手续。
二、离校手续的办理流程：
   1、学校推荐就业的同学，可以直接到班主任处办理登记（如：雨田班的同学）；
   2、自主择业的同学必须上交《自主择业证明》，并加盖录用单位公章；或提供用人单位的录用证明，加盖公章，到班主任处办理登记；
   3、到相关部门办理离校手续（图书馆借书处、若欠费还需到财务，最后到宿管退宿舍钥匙和凳子，凭借退宿舍的单据+学生证到公寓管理科J4-133办理手续，其他部门不需要学生办理）
三、学生离校前，学生、班主任需完成的工作：
   1、填写《高校毕业生登记表》；
   2、学生登录 江苏省高校毕业生就业网络联盟，注册填写个人信息；
   3、班主任登录http://www.91job.gov.cn:2008/manage/login.aspx进行审核，并导入评语，打印双向就业推荐表，学生离校前发给学生；
   4、协议书采用网上注册打印，学生登记完信息，班主任审核通过后即可生成《毕业生上相就业推荐表》，，《毕业生就业协议》。请及时的打印发放，以免影响学生签定就业协议。回收时让学生提供第2联的复印件。（注意：推荐表和协议书上必须有条形码，否则是无效的），并及时登陆www.91job.gov.cn登记协议书信息。
   5、让学生留下详细家庭住址、联系方式、父母联系方式，要求学生每周与班主任联系一次；（可通过QQ群）
三、做好实习学生的教育工作：
1、强调重视实习机会，报着学习的心态；
2、珍惜学院荣誉；
3、注意交通、人身、财务安全。还要注意工作期间安全，如不清楚的一起设备不要触碰等。建议每位学生都需买一份人身保险；
4、在实习期间遇到问题和困难，尤其是出现矛盾，要教育学生注意沟通方式，寻找正确的沟通方法。及时与指导老师与班主任联系。

注：
1、发放给学生的材料：毕业生双向就业推荐表、毕业生就业协议；
2、学生顶岗实习期间需要完成的材料：毕业生就业协议（签订）、企业满意度调查表（加盖企业公章）、毕业生跟踪调查表。（毕业前交表）



