上海市环境学校毕业生
顶岗实习和就业推荐管理程序
目标
●贯彻执行国家有关中专毕业生顶岗实习和就业的方针、政策，完成每年度毕业生顶岗实习和就业推荐任务，提高就业率与就业质量，实现就业为导向的教育目的。
范围
●本程序适用于本校每年度各专业毕业生的顶岗实习和就业推荐。
职责

●校长下达每年度毕业生顶岗实习和就业推荐任务，负责推荐工作的组织领导及全面协调。
●推荐招生办公室具体负责推荐工作的实施。
●学生科、教务科、教育培训中心、学校办公室等有关部门配合做好推荐工作。
工作程序
●校长根据国家法律和教育部等有关部委关于实习、就业工作的文件精神，下达本校毕业生顶岗实习和就业推荐任务。
●推荐招生办公室根据校长下达的毕业生顶岗实习和就业推荐任务，制定毕业生岗前培训方案、顶岗实习和就业推荐管理制度及具体实施办法。

●校长、分管副校长组织推荐招生办公室、学生科、教务科、教育培训中心、学校办公室等有关人员召开会议，对毕业生岗前培训方案、顶岗实习和就业推荐管理制度及具体实施办法进行审议，对审议结果及需要采取的措施作好记录，并形成《毕业生岗前培训方案、顶岗实习和就业推荐管理制度及具体实施办法审议记录》。
●审议通过的《毕业生岗前培训方案》、《顶岗实习和就业推荐管理制度及具体实施办法》经校长批准后，由学校推荐招生办公室负责组织实施。

●学生科、教务科、教育培训中心、学校办公室等相关部门配合完成。
●推荐招生办公室负责组织安排毕业生进行岗前培训和就业指导，教务科负责教师、教室的安排和落实；实训中心负责实训和实习体验的场所和指导教师的安排，学生科负责协助做好学生的日常管理。
●推荐招生办公室负责收集、发布毕业生需求信息，组织开展供需见面、双向选择活动，落实实习和就业单位的推荐。
推荐过程
●学生填写毕业生推荐表，参加岗前培训，做好各项应聘的材料准备，并按班主任通知时间到用人单位面试，面试合格赴用人单位实习、就业。
●班主任为毕业生撰写推荐评语，从推荐招生办公室推招办获取用人信息后确定推荐名单，通知学生面试时间，并将推荐名单上报。
●推荐招生办公室对班主任提供的推荐名单进行登记，组织学生面试，掌握用人单位录用情况，与用人单位签订三方协议。
信息反馈

●推荐招生办公室定期对用人单位回访，并将用人单位反映情况及时与班主任交流。
●班主任依据推荐招生办公室反馈意见定期与学生联系，关心学生实习就业情况，解决学生实习中出现的思想问题，整理学生信息并上报。
工作总结
●汇总学生实习就业信息，编制实习就业情况表，统计毕业生就业率，撰写工作总结并向校长汇报。
引用文件

●《中华人民共和国职业教育法》
●《中华人民共和国就业促进法》
●《国务院关于大力推进职业教育改革与发展的决定》(国发[2002]16号)
●《教育部关于进一步深化中等职业教育教学改革的若干意见》（教职成〔2008〕8号）
●国家教育委员会 国家经济贸易委员会 劳动部关于印发《实施〈职业教育法〉发展职业教育的若干意见》的通知教职〔１９９８〕２号 
●《上海市普通中等专业学校毕业生就业工作暂行办法》沪人[1999]31号
●上海市环境学校《毕业生顶岗实习和就业推荐制度》
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