
航务工程学院 毕业生工作一览表 
时间 事件内容 毕业生注意事项 

9 月至 10 月 收费毕业生毕业资料费用 8元 
缴纳毕业生《就业推荐表》、《就业登记表》、《就业协议》

等资料征订的费用 

12 月 照毕业相 全体毕业生、系老师参加（毕业班中队长定） 

11-12 月 

发放就业协议、就业推荐表、就业登

记表；《用人单位对毕业生评价问卷调查

表》、《录用证明》和《人才需求市场调查

问卷》《毕业生跟踪调查问卷》和《毕业生

择业取向调查表》这个五个表格已装订在一

起； 

填写就业推荐表、就业登记表；核对生源地和户口信息；就

业登记表（回收）存个人档案；就业推荐表先填写好以班为

单位交大队办处，待审核后发回毕业生本人自留作就业招聘

用。 

10 月-次年 5 月 核对生源地和户口信息表格、 多次审核 

11 月 学籍卡填写(以班单位，回收) 教务处档案归档 

12 月 再次填写通讯录、档案资料 归档文件 



12 月 毕业生信息校对及归档 毕业生填写及补充资料 

次
年3

月
至
次
年7

月 

毕业生实习前（提交相关实习表格，

自行打印） 

填写顶岗实习接收函、实习申请书、家长同意，办理完成后

方可去实习 

毕业生实习过程（学生大队）（实习

过程到结束前，提交相关实习表格，

自行打印，不交者不能办理毕业） 

实习期间请让单位填写《用人单位对毕业生评价问卷调查

表》、《录用证明》和《人才需求市场调查问卷》三个表格

并盖上单位章，而《毕业生跟踪调查问卷》和《毕业生择业

取向调查表》个人填写，这个五个表格已装订在一起，请于

办理毕业离校时带回学校交给学生大队或中队长或学生负责

人，再汇总于负责老师处。 

毕业生实习过程（按学院要求或专业

老师要求做） 

填写聘书（聘请实习单位的老师或者项目的技术人员为你们

的实习知道老师）、实习报告（日记）。聘书、实习报告（日

记）由专业老师提供，未完成者不记实习成绩，不能毕业。

具体情况专业老师定。 

12 月 本科插班生考试报名 

为了及时为报名的学生准备相关的录取名册复印件，请各大

队、中队将报名参加专插生考试的毕业班学生名单（内容包

括姓名、专业等信息，凡现读专业与原录取专业不同或不是

14 年入学的学生需在备注栏特别注明）以院（系）为单位于

12 月 25日前一次过报招生办，逾期不再办理（请向毕业生特

别强调）。 



次年 4 月底-7 月上旬 
学习卡网络教程学习（毕业生教育/

就业指导课学分） 

根据学习卡网络教程学习上就业网学习,未完成者没有相关

学分， 

次年 4 月底-5 月上旬 办理暂缓就业的通知 
需要办理暂缓就业的同学才需要办理，或者单位要求你本人

办理的暂缓才办理 

次年 5 月 
毕业生办理毕业离校（具体看毕业离

校通知） 

一、先登录系统网上申请：毕业生届时网络申请办理毕业离

校呢（系统可以显示你要办理哪些手续）。 

二、回校办理：毕业生回校时须备以下材料： 

1、学生证（盖注销章并再注销汇总表签名，学生可以自行保

管）、图书馆（请还清借书，缴清违约款）、饭卡（交后勤

部）、后勤（水电费）、财务（学杂欠费）。 

2、交实习材料：顶岗申请书、接收函（需盖有该单位的公章）、

就业协议。实习日记、聘书等交专业老师。 

三、填写就业信息：单位、个人电话等。 四、毕业生联系表 

四、以上缺任何一项或欠费均办理不了毕业离校手续。 

次年 4-6 月 学校预征兵工作 

系组织学生参加报名工作，预征兵是征兵的预报名，报了名

的同学不会影响其工作和生活；而预报名者中如有意愿参军

的，可以拿着学校出具的材料回生源地武装部参加相应的体

检等兵役程序工作。 



次年 5 月 毕业生出国升学网上申报 针对专插本成功的同学或出国深造的同学，其他同学不用。 

次年 7 月上旬 

毕业生领取毕业证等证件：发毕业

证、报到证、肆业证、结业证、党籍

材料。具体看：全体 2014届毕业生

领取毕业证的通知（参考）1.doc 

一、毕业生领取毕业证时需备以下资料： 

a) 办理离校时没交的请补交：顶岗申请书、顶岗接收函（单

位盖章） 

b) 就业协议书（单位不签的话可以不用交） 

c) 实习日记报告（没有交的同学及时交到负责老师处） 

d) 《用人单位评价表》《业市场需求表》《录用证明》《就

业取向表》《跟踪问卷》五个表格为一份，共 6页（补交）。 

二、填写就业信息：单位、个人电话等.             三、

毕业生联系表 

次年 6-7 月 做学生档案，认定毕业生毕业材料 航务学院重新归整学生所有档案材料 

次年 7 月 11 日 
毕业生档案寄送：档案去向：那里来

那里去（生源地或户口所在地） 

11 日后领毕业证的同学，档案要到 10 月份后，或者是来年的

1月份寄走。 

次年 7 月前 毕业生调查问卷 具体时间具体通知 



 

 

航务工程学院 


