院学〔2006〕156号

安徽国防科技职业学院

毕业生就业统计审核暂行办法

为切实做好我院毕业生就业统计工作，加强对就业统计工作的监测，科学、客观地统计我院毕业生就业状况，完成我院就业工作目标，特制定本办法。

一、统计范围

（一）我院就业率统计范围为各系上报的毕业生签约率、就业率等数据，以及毕业生与用人单位签订的就业协议书、劳动合同、接收（聘用）函等证明材料，所包含的就业形式主要有以下几种：

1、毕业生与用人单位签订就业协议书就业的；

2、毕业生与用人单位签订劳动合同,或用人单位出具接收（聘用）函就业的；

3、毕业生以灵活方式包括自主创业、自由职业等就业的；

4、毕业时考取普通高校“专升本”；
5、毕业时到部队的；

6、毕业生参加国家、地方项目就业的。
（二）统计数据为各系当月的毕业生签约率、就业率等数据。
（三）各系上报就业率必须附毕业生与用人单位签订的就业协议书、或劳动合同或接收（聘用）函等就业证明材料。

二、审核材料

（一）材料的种类：各系上报的就业材料包括以下几种：

1、系就业率月统计报表

2、系就业情况登记表

3、各类就业证明材料（就业协议书或就业证明函）

（二）材料要求

各系上报的就业材料必须符合以下要求:

1、就业协议书文本规范，签章齐全；

2、劳动合同签订完备，合法有效；

3、就业证明材料包括就业接收函、聘用函（参考式样附后）等，必须注明以下信息：毕业生毕业学校、姓名、性别、专业、届别及就业岗位；用人单位（部门）公章、用人单位详细地址、人事部门负责人姓名和联系方式；学校确认意见（包括：学生本人、辅导员、院系负责人），要求签章确认；

4、自主创业毕业生须附有工商行政管理部门登记注册的证明。

注：对不符合上述要求的就业证明材料，不进入各系就业率统计。

（三）材料报送

1、报送时间：各系就业材料上报的时间为当年11月到次年的6月（学院就业办准备上报派遣前）以及次年的7月到12月底，

2、报送形式：各系须按月分别向院学生处就业办报送毕业生签约数据材料和就业证明材料。

3、报送方法：每月的5日前报送上月的毕业生签约数据或毕业生就业证明材料，逾期未报的，依上月数据进行统计。

三、审核时间

1、就业办对各系毕业生就业材料实行逐月审核、逐月统计毕业生签约率和就业率，并在学院内部公布。

2、每月的前5天就业办审核各系报送的上一个月的签约率数据、就业证明材料。审核结果经分管院长审批后，作为学院内部就业评估及学院上报教育厅材料的依据。

四、监测督查

1、建立监测督查机制。学院就业委员会组织就业办将对全院各系毕业生就业统计工作以及上报的签约率数据、就业率数据及列入统计范围的就业证明材料进行全面检查。

2、检查内容包括以下几个方面:

（1）材料的真实性；

（2）录用证明函及就业协议书的规范性；

（3）就业率及就业单位的真实性。

对在毕业生就业统计工作中弄虚作假的学生及所在系，一经查实，将视情节轻重给予严肃处理，并在一定范围通报批评。

五、组织领导

在院毕业生就业工作领导小组领导下，院就业办负责组成就业材料审核小组，具体负责就业数据、就业证明材料的审核工作。

六、附则
1、本《办法》由院就业办负责解释；

2、本《办法》自发布之日起执行。
二○○六年十二月十八日
