大学生就业指导中心工作业务服务流程
1、 毕业生生源审核工作流程
1.省厅下发《毕业生生源信息审核工作通知》；
2.学生处就业指导中心根据省厅要求下发学校生源信息审核通知；
3.教务处配合提交应届毕业生基本数据；
4.学生处就业指导中心维护生源审核系统基础数据；
5.各学院分两次核对毕业生信息并签字留档；
6.各学院核对修改毕业生信息，完成后转交就业指导中心；
7.学生处就业指导中心审核毕业生信息，并向省人力资源和社会保障厅报送毕业生信息。
二、毕业派遣流程 
1.毕业生进入“山东高校毕业生就业信息网”学生用户中心，在“就业信息维护”栏目，录入相关信息（省内就业、省外就业包含派遣与非派遣、劳动合同、升学包括全日制与非全日制、出国出境、应征入伍），提交学院审核；
2.各学院就业工作辅导员对照毕业生上交纸质就业材料审核“山东高校毕业生就业信息网”毕业生的信息，审核未通过需联系毕业生进行修改；
3.各学院就业工作辅导员将审核通过的毕业生纸质就业材料转交就业指导中心复审；
4.学生处就业指导中心审核，并下发最终派遣方案给各学院，由学院就业工作辅导员组织毕业生核对签字；
5.学生处就业指导中心编制锁定就业方案并上报省级高校毕业生就业主管部门。
三、关于毕业生《报到证》及其发放流程 
1.学生处就业指导中心依据山东高校毕业生就业信息网毕业生信息编制就业方案并上报；
2.省级毕业生就业主管部门依据学校编制的就业方案编制派遣方案，印制报到证，由就业指导中心工作人员签收后，统一发放至各学院就业工作辅导员签收，再由就业工作辅导员转发至各学院毕业生本人签收，签收表记录存档。 
注意事项：
（1）毕业生到用人单位就业时，须持《报到证》，用人单位凭《报到证》为毕业生办理相关手续；
（2）学校相关部门依据《报到证》为毕业生办理档案投递，组织关系转移和户籍迁移;
（3）《报到证》由毕业生用人单位报到时交给用人单位，是毕业生参加工作时间的初始记载和凭证;
（4）《报到证》是毕业生就业的证明,其中的姓名必须与毕业生身份证中的姓名一致，单位名称和单位所在地必须准确。
四、学生档案寄送流程
1.学生处就业指导中心工作人员签收学院转递的已密封毕业生档案，交接单一式两份存档；
2.学生处就业指导中心分类整理全部毕业生档案后，需要通过邮政特快专递统一寄送的档案，寄送地址以山东高校毕业生就业信息网最终派遣信息为准；
3.学生处就业指导中心做好与邮局的档案转交记录签字并存档；
4.如有退档则通过邮局专门负责人与就业指导中心工作人员对接，由就业指导中心工作人员签收退档，统一转至市北校区图书科技楼1楼学生服务中心学工窗口。
五、《就业指导课》补/退选课审批 
1.填写《学生申请补选课程审批表》，纸质版一式三份；
2.任课老师签字后，教务窗口审核盖章；
3.交回《审批表》，至就业指导中心审核进行补/退选课。
六、就业三方协议书、就业推荐表相关审核盖章 
1.市北校区毕业生，可至市北校区图书科技楼1楼学生服务中心学工窗口盖章；
2黄岛校区毕业生三方协议、就业推荐表经学院盖章审核后，请至长江路校区一教351室就业指导中心盖章；
3.若毕业生三方协议或推荐表丢失，需在青岛理工大学就业信息网（文件下载专区）下载推荐表补办申请表，填写内容后至学院盖章后交至就业指导中心可以领取新的三方协议或就业推荐表。
七、毕业生求职创业补贴工作流程
（一）求职创业补贴发放对象为在毕业年度内有就业意愿、积极求职并符合下列条件之一的全日制普通高等学校毕业生：
1、低保家庭毕业生（民政部门发放的低保证或低保对象身份认定证明）；
2、特困人员毕业生（民政部门发放特困人员救助供养证或特困人员身份认定证明）；
3、孤儿（民政部门出具的孤儿身份认定证明）；
4、重点困境儿童毕业生（民政部门出具的重点困境儿童身份认定证明）；
5、建档立卡贫困家庭毕业生（通过申报建档立卡号与全省建档立卡数据库比对）；
6、残疾人毕业生及贫困残疾人家庭毕业生（残联部门发放的残疾证）；
7、在学期间已获得国家助学贷款。
（二）申请发放程序
1.组织申报
学生处就业指导中心制定困难毕业生申请求职创业补贴管理办法，规范审核发放流程，建立责任机制。 
2.信息审核
学生处就业指导中心负责本校求职创业补贴毕业生的申报审核组织工作。由各学院组织困难毕业生登陆“山东高校毕业生就业信息网”（以下简称信息网，网址为http://www.sdgxbys.cn）学生端口自愿填写求职创业补贴申请信息，形成《山东省高校毕业生求职创业补贴申请表》由学生处留存。
3.审核拨付
（1）由学校学生处就业指导中心在上报困难毕业生求职创业补贴时同时填写报送学校账号信息；
（2）山东省人力资源社会保障厅在5月初完成所有求职创业补贴申请信息复核工作，将补助资金统一拨付于各高校账户；
（3）学生处就业指导中心组织学院核对复审通过的求职创业补贴困难毕业生账户信息等，并提交名单给学校财务处；
（4）学校财务处在5月30日前将补贴资金拨付到毕业生社保卡账户或者个人银行账户，并留存领取签收信息。
（四）注意事项
要明确告知申请人认真如实填报申请材料，因材料不全或信息有误导致补贴款不能发放到账的，后果由申请人自己负责。申请人虚报冒领求职创业补贴的，由所属高校负责追回并将不良记录记入本人档案。因各种原因未能发放的补贴资金以及追回的补贴资金，由学校统一于8月底前退回省人力资社会保障厅，省人力资源社会保障厅将采取有关措施对学校的求职创业补贴发放情况进行督查。
八、离校未就业毕业生就业跟踪流程
（一） 协议就业、升学、出国学习、出国工作、征兵入伍不需要毕业生实名登记，不需要高校跟踪。
（二） 省外生源毕业生 。
第一步：二级学院跟踪。
第二步：学生确认。
（3） 山东生源需要实名登记学生
 方法一为二级学院跟踪毕业生就业信息，毕业生确认信息。
第一步：二级学院跟踪。
第二步：毕业生确认。
方法二为毕业生进入实名登记系统，完善离校毕业生就业跟踪登记表。
第一步：通知学生使用个人账号，登陆实名管理服务系统，实名登记。
第二步，进入毕业生专区。
第三步登陆实名管理服务系统。
第四步：进入欢迎界面。
第五步：完善实名登记信息。
第六步：完善离校毕业生就业跟踪登记表。
（四）毕业生进入系统后，有多条跟踪记录需要确认的认定规则。
1.毕业生自己登记、自己跟踪的、离校后网签的，认同为“已确认”;
2.“已确认”的记录中，确认已就业的，取填写的就业时间，确认未就业、升学、出国、入伍、失业等的记录，取本记录的跟踪时间，所有确认记录按时间排序，日期最新的一条作为最终有效的记录。
其中如果毕业生点击确认了多条就业信息数据，分以下三种情况：
1．多条记录都是未就业的情况，按照登记时间最近为准记录；
2．多条记录都是已就业的情况，按照就业时间最近为准记录；
3．多条记录中未就业和已就业情况都有，按照未就业的登记时间和已就业的就业时间进行排序，以最近为准。
九、举办校园大型双选会工作流程
1.学生处就业指导中心依据毕业生就业时间段确定双选会时间、地点；
2.学生处就业指导中心制定面向用人单位邀请函并组织宣传工作；
3.学生处就业指导中心制定双选会工作方案并组织实施；
4.各学院选派双选会志愿者；
5.学生处就业指导中心公布当天参加双选会的用人单位信息；
6.各学院负责组织毕业生参会；
7.会议活动结束后，学生处就业指导中心及时进行总结和反馈。
十、举办校园专场招聘会工作流程
1.学生处就业指导中心与用人单位商定专场招聘会的时间、地点；
2.学生处就业指导中心根据用人单位的招聘信息，在就业信息网，校园广播，海报宣传栏，微信、qq通知等方式通知毕业生招聘信息；
3.学生处就业指导中心通知相关学院组织相关专业的毕业生参会。 
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