附件1

离校未就业高校毕业生就业服务工作任务分解表

	序号
	分类
	工作任务
	工作要求
	完成
时间
	责任部门
	配合部门

	1
	实名登记服务
	对省下发数据分类，及时下发到各辖市区。
	1、及时对数据信息进行分析和分类，尽量确保下发数据的准确性。

2、召开工作推进会，迅速将工作任务落到实处。
3、设计制作统一的《高校毕业生信息登记表》、《应届高校毕业生实名登记调查情况统计表》，确保全市行动时间统一、工作要求统一、调查内容统一。
	8月底前
	市就管中心
	市人才中心

	
	
	省下发数据的分析与调整。
	1、与省厅保持联系，相互沟通，分析、汇总，及时上报省下发数据上存在的问题与出现的情况。

2、与各辖市、区保持联系，做好下发数据的汇总、分析、调整及再分配工作。

3、各辖市、区以及基层平台要及时上报下发数据中存上的问题，并标注出问题的所在。
	8-12月
	市就管中心
	市人才中心，各级就业管理机构及基层平台

	
	
	调查登记
	1、各辖市区接到下发数据后，要迅速将工作任务落实到各基层平台。

2、各基层平台通过主动上门、电话联系等方式，对辖区内每一名未就业高校毕业生进行全面调查摸底和登记。

3、各基层平台将调查情况在《高校毕业生信息登记表》上做好记载，确保“一人一表一档一册”。
	9月中旬
	各辖市区就业管理机构
	各级基层平台

	
	
	求职登记、就失业登记
	1、 各级公共就业人才服务机构和各基层平台开辟“高校毕业生就业服务”专窗。

2、 各级公共就业人才服务机构和各基层平台要及时为高校毕业生包括非本地高校毕业生办理求职登记、失业登记、就业登记、用工备案等手续。
	8-12月
	各辖市区就业管理机构
	各级基层平台

	2
	公共服务
	职业指导
	1、各级公共就业人才服务机构、基层平台为毕业生提供就业形势和就业政策咨询、择业咨询、培训建议、职业素质测评等职业指导服务。

2、做好职业指导内容、指导时间、指导次数等信息记录
	8-12月
	市就管中心
	各级公共就业
人才服务机构和基层平台

	
	
	岗位推荐
	1、开发适合高校毕业生的就业岗位，定期开展企业用工需求，及时掌握企业对高校毕业生的需求，做好岗位信息储备。

2、根据高校毕业生求职需求，从已采集的单位招聘信息中进行匹配，通过短信、“12580”求职通、就业e图、互联网或窗口进行推荐。

3、开设高校毕业生专场招聘会。

4、记录推荐次数、推荐结果、求职成功日期等信息。
	8-12月
	市人力资源市场

高校毕业生就业指导中心
	各级人力资源市场、基层平台

	
	
	创业服务
	1、组织对有创业意愿和培训需求的高校毕业生参加创业培训。

2、提供创业指导、项目提供、政策享受、小额担保贷款等“一条龙”的创业服务。

3、记录服务时间、服务项目以及接受创业服务、享受扶持政策、创业项目、开业时间、带动就业等情况。
	8月-12月
	市创业服务指导中心
	各级创业服务
指导中心

	
	
	就业见习
	1、拓展一批规模较大有一定社会影响力的企业作为就业见习基地，指导见习基地合理开发见习岗位，加大见习岗位中技术岗位、管理岗位的开发力度。

2、及时公布一批见习单位和岗位。

3、对有就业见习意愿的高校毕业生，要及时纳入就业见习工作对象范围，确保能够随时参加。

3、加大对见习单位的政策扶持，落实好见习补贴政策。

4、做好高校毕业生见习情况、生活补贴发放等情况的记录和动态管理。
	8月-12月
	市人才中心
	各级就业见习
管理部门

	
	
	技能培训
	1、制定专门培训计划，开发适合高校毕业生的培训项目。

2、积极组织6所定点培训机构开展技能培训，对有培训意愿的离校未就业高校毕业生进行一次有针对性的免费技能培训或创业培训，培训合格率不低于90%。

3、鼓励参加培训的高校毕业生参加职业技能鉴定，对鉴定合格的，按规定发放相应的职业资格证书。

4、完善补贴标准体系，对参加培训符合要求的，及时发放相关补贴。

5、做好培训项目、培训时间、鉴定情况等信息记录
	8月-12月
	市职建处
	6所定点培训机构

	
	
	人事保障代理
	按规定为离校未就业高校毕业生免费提供档案托管、人事代理、社会保险代理和接续等服务。
	8月-12月
	市人才中心
	各级档案代理
机构

	
	
	权益保障
	1、加大劳动用工、缴纳社会保险等方面的劳动保障监察力度。

2、督促企业依法规范用工、签订劳动合同、参加社会保险。

3、加大对人力资源中介机构的监管力度。
	8月-12月
	市劳动监察支队
	各辖市区局劳动监察大队

	3
	困难帮扶
	对就业困难高校毕业生建立“一对一”帮扶机制
	1、各级基层平台要摸清符合就业困难条件的离校未就业高校毕业生情况，及时按规定予以认定，并在《就业失业登记证》上进行记载。

2、各级基层平台对认定的就业困难离校未就业高校毕业生建立帮扶档案，有针对性地制定“一对一”的帮扶措施，做好帮扶记录。

3、各级公共就业人才服务机构和基层平台要针对不同类型和需求的就业困难高校毕业生分类开展“一对一”就业援助。

4、确保认定的困难家庭高校毕业生在认定一个月内实现就业。
	8月-12月
	市就业管理中心
	各级公共就业
人才服务机构和基层平台

	4
	监测分析
	做好高校毕业生就业帮扶数据的监测分析
	1、各级公共就业人才服务机构和基层平台按照相应的工作，做好高校毕业生就业帮扶中相关数据的记录和数据信息录入。

2、各辖市、区就业管理部门按规定，上报各类报表和数据分析。

2、市就管中心按月对高校毕业生就业工作开展情况进行通报。
	8月-12月
	市就业管理中心
	各级公共就业
人才服务机构和基层平台
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常州地区2013届离校未就业高校毕业生分布情况表

	区域
	总数
	性　别
	学　　　　　历

	
	
	男
	女
	博士
	硕士
	本科
	本科结业
	专科
	专科结业
	中专

	
	
	
	
	男
	女
	男
	女
	男
	女
	男
	女
	男
	女
	男
	女
	男
	女

	
	金坛市
	456
	185
	271
	
	
	4
	8
	100
	138
	
	
	80
	125
	1
	
	
	

	
	溧阳市
	705
	344
	361
	
	
	2
	9
	231
	200
	
	
	111
	152
	
	
	
	

	本
	武进区
	1134
	501
	633
	
	
	10
	12
	327
	302
	
	
	163
	319
	1
	
	
	

	
	新北区
	489
	225
	264
	1
	
	
	6
	152
	122
	
	
	72
	136
	
	
	
	

	市
	天宁区
	350
	143
	207
	
	
	5
	11
	102
	94
	
	
	35
	101
	1
	1
	
	

	
	钟楼区
	353
	130
	223
	
	
	4
	5
	79
	116
	
	
	47
	102
	
	
	
	

	
	戚区
	67
	26
	41
	
	
	
	1
	15
	23
	
	
	11
	17
	
	
	
	

	
	合　　计
	3554
	1554
	2000
	1
	0
	25
	52
	1006
	995
	0
	0
	519
	952
	3
	1
	0
	0

	注：详细名单以EXCEL格式下发
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	高校毕业生信息登记表

	

	
	
	
	
	
	
	编号：
	

	姓  名
	　
	性  别
	　
	民  族
	　
	政治面貌
	　

	公民身份证号码
	　
	　

	毕业院校
	　
	毕业日期
	     年  　月　 　日

	学  历
	 1.博士   2.硕士   3.大学本科
	所学专业
	　

	
	 4.大学专科        5.其他
	
	

	电子邮箱
	　
	QQ号
	　

	联系电话
	　
	固定电话
	　

	目前户口所在地
	       省       市       县（区）                   号

	目前常住地址
	       省       市       县（区）                   号

	就 业 状 况 ※
	          1.未就业         2.已就业

	困难状况
	  1.零就业家庭     2.低保家庭      3.个人残疾     4.家庭经济困难 

	
	  5.其他困难状况＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿      6.不属于困难情况

	就业意向

(可选多项)
	  1.准备考公务员         2.准备考事业单位         3.准备到企业就业  

	
	  4.准备创业             5.准备参加基层项目       6.准备应征入伍 

	
	  7.准备升学       8.准备出国        9.自愿暂时不就业       A.其他 

	希望得到
(可选多项，自愿暂时不就业的不用填写)
	  1.政策咨询       2.职业介绍        3.职业指导        4. 就业见习 

	
	  5.职业培训       6.职业技能鉴定    7.创业培训        8.创业指导 

	
	  9.公益性岗位     A.其他

	就业单位
	　
	　
	　
	　
	报到证号码
	　

	单位地址
	       省       市        县（区）
	单位性质
	　

	  ※：填写未就业时，需同时填写困难状况、就业意向、希望得到等。

	      填写已就业时，需同时填写就业单位、报到证号、单位地址、单位性质等。

	以下部分由调查人依据调查情况填写

	调查人：          调查人所属单位：                        调查方式：电话/上门

	  失业登记时间：     年   月   日/就业困难认定：               时间：     年   月   日

	  求职登记1：          职指：是/否 时间：     年   月   日 推荐：成功/个人原因/单位原因  

	  求职登记2：          职指：是/否 时间：     年   月   日 推荐：成功/个人原因/单位原因  

	  求职登记3：          职指：是/否 时间：     年   月   日 推荐：成功/个人原因/单位原因  

	  职业培训1：                     鉴定：初级/中级/高级/技师    时间：     年   月   日 

	  职业培训2：                     鉴定：初级/中级/高级/技师    时间：     年   月   日 

	  创业指导1：                                                  时间：     年   月   日 

	  创业指导2：                                                  时间：     年   月   日 

	  创业培训1：                                                  时间：     年   月   日 

	  创业培训2：                                                  时间：     年   月   日 

	  自主创业项目：                 创业地址：                    时间：     年   月   日 

	  基层项目/社区岗位/灵活就业：                                 时间：     年   月   日 

	  公益岗位：(单位)                        (岗位)               时间：     年   月   日

	  就业见习：(单位)                        (岗位)

	               从：        年      月      日到        年      月      日

	 政策咨询/其他1：                                             时间：     年   月   日 

	 政策咨询/其他2：                                             时间：     年   月   日 

	 政策咨询/其他3：                                             时间：     年   月   日 

	就业去向
	  1.党政机关       2.事业单位        3.国有企业        4.非国有企业  

	
	  5.自主创业       6.社区岗位        7.基层项目        8.科研助理

	
	  9.灵活就业       10.部队           11.就业见习       12.公益性岗位 

	
	  13.升学出国      14.自愿暂时不就业                   15.其他

	就业单位
	　
	　
	　
	　
	报到证号码
	　

	单位地址
	       省        市        县（区）
	单位性质
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	应届高校毕业生实名登记调查情况统计表

	辖市（区）___________________
	
	
	
	
	单位：人、次

	总人数(人）
	有就业愿望（人）
	是否就业（人）
	已认定的就业困难应届高校毕业生（人）

	
	
	是
	否
	合计
	其        中
	已实现
就业

	
	
	
	
	
	零就业
家庭
	低保家庭
	残疾
	家庭经济困难
	其它困难
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	提供的就业创业服务

	政策咨询（次）
	职业指导（次）
	职业介绍次数(次）
	介绍成功（人）
	就业见习（人）
	职业培训（人）
	职业技能鉴定（人）
	创业扶持
	公益性岗位就业（人）

	
	
	
	
	
	
	
	创业培训（人）
	创业指导（人）
	创业成功（人）
	

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	注 ：每月10日，25日前上报

	
	
	
	
	
	
	
	填报日期：     年   月   日
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