
上海震旦职业学院毕业生就业工作管理条例（试行） 

 

第一章 总则 

第一条 为做好学校毕业生就业工作，更好地服务社会发展，维护毕

业生的合法权益，根据国家教育部有关法规和政策，特制定

本管理条例。 

第二条 服务主体为按国家计划统招的取得毕业资格的应届毕业生，

在国家就业方针、政策的指导下，按有关规定就业。毕业生

有执行国家就业方针、政策和根据需要为国家服务的义务。 

第三条 我国毕业生就业方针政策是“市场导向，政府调控，学校推

荐，毕业生与用人单位双向选择”。贯彻学以致用，人尽其

才的原则。 

第四条 毕业生就业工作在学校的领导下，设立校、院两级工作机构。

学校成立毕业生就业工作领导小组及其所属的学生就业指

导办公室，各二级学院设立毕业生就业工作小组。 

 

第二章 职责分工 

第五条 学校成立毕业生就业工作领导小组，领导全校的毕业生就业

工作，协调各方面的关系；制定学校就业工作的发展规划、

协调、指导、检查、督促有关职能部门和各二级学院的就业

工作；讨论决定就业工作的重大问题。 

第六条 学生就业指导办公室是学校一级学生就业指导工作职能部



门，负责全校毕业生就业指导管理和服务，其主要职责为： 

1. 根据国家、上海市关于毕业生就业工作的方针、政策很规定，制

定学校毕业生就业工作细则，部署本校的毕业生就业工作。 

2. 负责学校毕业生的资格审查和统计工作，及时向主管部门送报毕

业生资源情况。 

3. 积极向用人单位宣传介绍学校情况，负责收集和管理全国范围内

用人单位需求信息，建立和维护学校就业网站，并通过网站等及

时发布就业信息，把就业网站作为就业政策宣传和就业信息传播

的主阵地。 

4. 开展毕业生就业指导、咨询与服务，建立用人单位信息资料库等

服务。 

5. 负责联系用人单位，审查在学校内进行招聘活动的用人单位资格，

组织开展毕业生就业供需见面和双向选择活动。 

6. 规范毕业生推荐工作，管理毕业生就业协议，督促毕业生及用人

单位履行就业协议，维护国家利益，保障学校、用人单位和毕业

生的合法权益。 

7. 做好就业协议书的发放工作，指导、审核毕业生签定的就业协议，

向上级主管部门上报毕业生就业方案。 

8. 开展与毕业生就业相关的调研工作，进行毕业生毕业去向跟踪调

查，收集毕业生相关就业佐证材料。 

9. 通过对所收集就业信息的分析，预测社会在一定时期内对各类专

业技术人才的需求趋势，为学校及时调整专业设置、招生规模、



培养模式提供参考意见。 

10． 配合有关部门开展毕业教育活动和毕业生离校派遣工作。 

11． 布置、协调、指导、检查各院系毕业生就业工作，不定期公布

各分院、各专业就业情况。 

12． 协助相关部门做好毕业离校、转移毕业生档案等工作。 

13． 负责对全校毕业生就业工作进行考核和评估。 

14． 做好全校毕业生就业工作总结。 

15． 完成上级主管部门和学校领导交办的其他工作。 

第七条 各分院成立毕业生就业工作小组，在学校毕业生就业工作领

导小组的领导下，在学校就业指导办公室的业务指导下，具

体负责本院毕业生的就业指导、管理与服务工作，其主要职

责为： 

1. 制定本院毕业生就业工作计划，研究决定本院就业工作

中的重大问题。 

2. 在学校就业工作领导小组统筹安排下，全员化、全程化

开设就业指导课，做好毕业生思想教育、就业指导和日

常管理工作。 

3. 主动联系就业单位，及时公布就业需求信息，做好毕业

生的就业推荐和情况介绍工作，组织安排毕业生参加供

需见面活动。 

4. 做好毕业生就业推荐鉴定和毕业鉴定工作。 

5. 进行毕业去向跟踪，收集佐证材料，做好登记、上报工



作。 

6. 配合学校组织毕业生开展文明离校活动。 

7. 做好本院就业工作总结。 

8. 完成学校布置的其他就业工作任务。 

第八条 毕业生的职责和义务： 

1. 遵守国家法规和学校的规章制度，努力完成学业。 

2. 在国家就业方针政策指导下，通过供需见面和双向选择

的办法，实现毕业生充分就业。多渠道、多形式就业，

积极参与自主创业，积极到非国有企业及其他急需人才

的地区和单位工作。 

3. 参加各类有关的供需见面和双向选择活动。 

4. 站好最后一班岗，做到文明离校，在不同的工作岗位上

奉献才智，为母校争光。 

 

第三章 就业工作经费 

第九条 就业工作经费是用于联系接待用人单位、举办各种供需见面

会、毕业生资源信息宣传、开展就业指导及工作队伍建设等

专项业务经费。 

第十条 就业工作经费按教育部办公厅文件的要求，在学校年度经     

费中拨出一定额度作为毕业生就业工作经费，列入年度预算，

经学校批准使用。 

第十一条  就业工作经费由就业办公室统筹预算和归口管理，财务处



负责监督。各分院举办供需见面会、毕业生资源信息宣传、

就业指导工作队伍建设等专项工作和活动，经校分管领导审

批后可列入就业工作经费开支。 

 

第四章 就业工作考核与评价 

第十二条 就业工作考核评价是加强就业工作管理、提高就业工作质

量和促进文明离校活动开展的重要手段。就业工作列入学

校考核评价工作范围。 

第十三条 考核与评价每年度考评一次，考核结果列入学校评价工作

体系。 

第十四条 考核内容与评价标准由学生就业指导办公室制定，报学校

主管领导批准执行。考核与评价工作必须以年度工作计划

执行情况、毕业生就业指导情况、毕业生就业去向跟踪情

况、上报就业材料情况、院系应届毕业生就业率等为依据。 

 

第五章 附则 

第十五条 本管理规程中的毕业生系指按国家普通高等学校招生计划

招收的具有学籍、取得毕业资格的高职生（不含其他形式

招收的培训班学生）。 

第十六条 本管理规程如与国家和市毕业生就业工作法规、规章、政

策等规定不一致时，以国家和市的有关规定为准。 

第十七条 本管理规程自公布之日起执行。 



第十八条 本管理规程由学生就业指导办公室负责解释。 

 


