
哈尔滨轻工业学校2016级学生就业信息统计汇总表填表说明

各专业班主任：
     现将2016级学生就业信息统计汇总表下发至你处，请于10月22日下班前，将各班级信息统计汇总表（电子档）以专业为单位发至招生就业办指定邮箱hqxjyb@126.com。

填表说明：
一、信息确保与学生本人沟通核对准确无误方可填写。

二、完全按照既定格式填写信息内容，可适当调整列宽，字号统一为12号。
三、填写表头：
1、该表格以专业单位填写，在表格中注明班级既可。

2、专业名称统一按照以下专业名称填写：机械制造技术专业、机电技术应用专业、食品生物工艺专业、中药制药专业、工艺美术专业、汽车运用与维修专业、航空服务专业等。

3、主抓就业主任：姓名，移动联系电话，请务必填写。
四、填写表格：

1、第一行为填表范例，按照范例填写表格既可。

2、修读专业一栏严格按照以下专业名称填写：机械制造技术、数控技术应用、焊接技术应用、机电技术应用、食品生物工艺、中药制药、工艺美术、汽车运用与维修、航空服务。
3、学制一栏：1.5年或3年。
4、班级一栏填写班级全称，不用标注年级。

5、户籍所在市填写学生户籍的地级市，户籍所在区县填写县级市或区。户籍性质只有城市和农村既可。
6、学生本人电话、家长电话尽量填写完整。

7、自主择业，填写是或否，如是，各班主任须附自主择业同意书和企业接收函，学生本人签字、家长签字、专业主任签字、班主任签字。

8、第一次就业（实习）单位和岗位，一定与学生沟通调查清楚方可填写，目前待业人员须在第一次就业（实习）单位处填写“无”，以便就业办安置就业。（备注栏填写好原因，例如，16周岁年龄不够等）
9、学生如有特殊情况，须在备注一栏填写内容。

五、汇总表文件名统一标注专业名称，例如：机械制造技术专业 2016级学生就业信息统计汇总表。

