制药工程系关于2012届毕业班学生实习管理、
就业等材料有关说明
提醒：以下说明中提到的相关电子表或文档均可以到“系部网站---资料下载”里找到。
一、班主任或系部需要收缴的材料：

（一）、毕业实习学生管理规定承诺书
  1、班主任班会带领学生学习一遍，请同学们认真学习有关规定。

2、每人签三份，必须要学生本人签字，防止发生什么情况说不清楚，一份毕业考试前班级收齐交系部，一份交给实习单位，一份个人保存。

(二)、毕业生实习回执（继续上学的请寄入学通知书复印件）
1、实习单位详细地址、乘车路线一定要写详细清楚，乘车路线最好不要写从车站打的到，写清公交车路线，个人联系手机写在实习单位用的号码。
2、实习回执必须盖单位行政公章（中间五角星），且于2011年9月10日前寄回班主任。
班主任地址：江苏省徐州医药高等职业学校 （铜山新区）
                *** 老师收 邮编：221116
  3、班主任根据实习回执做好《实习单位统计表》电子稿，此表见系部网站-资料下载，于9月15日之前将电子稿交至系部。
（三）、毕业生就业情况跟踪调查表
《毕业生就业情况跟踪调查表》盖公司公章，本人签名，毕业时间和填表时间不要填写日期。
（四）、就业协议书或就业合同书、入学通知书、入伍通知书

1、《毕业生就业协议书》或就业合同盖公司行政公章（中间五角星），不能盖发票用章等，如果就业单位所在地可以接收档案，那么协议书上必须加盖该所在地人才交流中心或人事局的公章，日期填写为2012年6月-10月期间，协议书第三联学校留存必须于2012年6月-10月之间寄给班主任。

2、有入学通知书或入伍通知书的协议可以不寄给班主任，必须把入学通知书或入伍通知书复印件于2012年6月-10月之间寄给班主任。

（五）、实习周志、实习鉴定、毕业论文及答辩等按照本班指导老师的要求书写、上交，以上材料必须保证5月1日之前全部合格，并上交到指导老师处。
二、需要向班主任领取的材料或证书：

（一）、职业技能证书（大概时间为2012年年初左右，联系班主任领取）
（二）、协议书、就业推荐表原件（大概时间为2011年12月左右，找工作和单位签正式协议用，联系班主任领取）

（三）、毕业证书（大概时间为2012年7月中旬，联系班主任领取
（四）、报到证书（大概时间为2012年7月底，注：未交过就业协议书或入学通知书或入伍通知书且不够一个月时间的不能领取）

（五）、户口迁移证（户口在学校的学生需要领取，注：未交过就业协议书或入学通知书或入伍通知书且不够一个月时间的不能领取）

三、班主任要做的其它工作；
（一）、做好学生文明离校教育，打扫好宿舍、教室，做好验收签字。
（二）、学生实习期间教育、管理，单位变更手续办理，实习期间违纪学生处理等。

（三）、学生学籍卡信息，毕业生登记表、在校期间各种档案整理上交学工处李琼老师（12年6月份左右）
（四）、推荐表原件输入信息、打印，毕业证书打印、贴照片，协议书、技能证书、报到证发放给学生。

（五）、学生补考通知，教务处申请等。
（六）班主任核对好学生的学号、姓名、性别、身份证、出生日期等准确无误的信息，最好让学生签字后，班主任自己留一份，以便后面核对信息。

（七）各班可根据实际情况收缴每位学生的身份证复印件一份，更加方便以后核对信息。

（八）让每位学生上交一寸、二寸彩色照片各4张左右，以便后面毕业生登记表，学籍卡等表格用。

（九）离校通知单上要盖各个部门的公章，学生离校前要到信息中心查看学生在图书馆借阅的书籍是否还清，财务处看学生的学费是否交齐，教务处查看还有哪些科目要补考，检查宿舍和教室的公物是否有损坏（全校统一离校当天总务处检查教室公物，宿舍管理人员检查宿舍公物，若有损坏，班级要进行赔偿，并与班主任津贴挂钩），是否有处分未撤销等。

（十）推荐表班主任要留好底稿，以便后面填写正式推荐表。

（十一）留好学生的联系方式，特别是家里的电话，告知学生电话更换后要及时通知班主任，以便以后通知学生领取或邮寄协议书、正式推荐表、技能证、毕业证、报到证、户口迁移证等。

（十二）告知学生不能随便更换实习单位，若要更换需经厂方、学校同意，与实习单位交接完钥匙、工作服等不属于自己的物品，与实习单位办清相关手续，填写学校下发的《实习单位变更表》后方可更换。

（十三）各位班主任可建立班级QQ群，班级邮箱等，方便有事及时通知学生，可将《就业证明》、《毕业生情况调查表》、《实习回执》、《实习单位变更表》等表格放在班级QQ群或班级邮箱内，有的学生若表格丢失，可自己下载打印。

（十四）告知学生，实习单位确定后要及时与班主任联系，班主任要及时做好统计。

（十五）派遣一般在次年7月份开始，高职生至少要上交下面几项中的一项方可派遣：协议书第三联、合同复印件、毕业生接收函、入学通知书复印件、入伍通知书复印件。班主任在学生离校前可通知各位学生到时候根据实际情况上交。
四、其它注意事项：

（一）、凡是在校期间还有不及格科目的可以跟在校学生期末考试跟着补考，每学期期末前三周联系班主任，班主任去教务处申请后方可参加补考。

（二）技能证、英语、计算机等级考试不及格联系班主任跟下一届补考，预留给班主任黑白照片和费用、身份证复印件。

（三）、实习期间单位变更必须联系班主任办理毕业实习变更单位申请手续。
（四）、处分未撤销的请联系班主任每学期中间填写撤销处分申请书、思想汇报（半年一篇，注意日期）处分不撤销拿不到毕业证。
相关电子表或文档均可以到系部网站---资料下载里找到。

系部电话：0516-82559045 82559085 
其它未尽事宜另行通知。

                                                   制药工程系

                                                  2011年6月
