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内容概要

　　本书共分四个部分，分别从政策、法规、市场、技巧四个方面介绍了大学生就业必须知晓和掌握
的知识、信息和必须具备的能力。
其中，第一部分政策篇，主要介绍就业政策与措施，毕业手续与人事管理，社会保障等方面的政策性
问题。
第二部分法规篇，主要介绍《劳动法》和《劳动合同法》中有关劳动合同与权益维护方面的知识，同
时，对工时与工资方面比较典型的问题做了介绍。
第三部分市场篇，分别介绍了就业形势、大学生就业心理现象、择业、面试、入职等方面的知识。
第四部分技巧篇，是本书的最核心部分，分别从职业规划、求职技巧、角色转换、事业立足与职业发
展的诀窍等方面，介绍了大学生从校园生活到社会工作的过程中，必须为职业发展做准备和必须注意
的一些事项。

　　本书可供高等职业学校、高等专科院校及本科院校的学生作为职业规划教材。
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书籍目录

第一部分　政策篇
　第一单元　就业政策与措施
　　大学毕业生就业的原则和机制
　　大学毕业生就业的主要途径
　　大学毕业生就业工作的主要环节
　　学校推荐毕业生就业的一般程序
　　用人单位招聘毕业生可否收取费用
　　用人单位在招聘过程中应该提供哪些资料
　　毕业生可否不就业?怎样办理相关手续
　　毕业生到西部、到基层和艰苦地区就业的优惠政策
　　毕业生自主创业、灵活就业的优惠政策
　　毕业生到非公有制单位就业的优惠政策
　　国家帮助就业困难的高职(大专)毕业生的措施
　　国家救助高校生活困难毕业生的办法
　　国家鼓励人才合理流动的政策
　　毕业生参军的有关政策
　　毕业生志愿服务西部计划的政策解答
　　报考国家公务员的有关政策
　第二单元　毕业手续与人事管理
　　哪“四大件”是毕业生必须关注并妥善处理的
　　报到证有什么作用
　　报到证遗失后怎么办
　　毕业生改派手续的办理
　　毕业生档案中应包括哪些材料
　　毕业生报到后找不到档案的处理方法
　　关于办理人事代理的有关规定
　　集体企业和乡镇企业的人事管理规定
　　外商投资企业的人事管理规定
　第三单元　社会保障
　　国家法定的五大社会保险
　　不能就业的毕业生，如何进行失业登记
　　城镇职工基本医疗保险制度的基本原则和主要政策
　　职工基本养老保险个人账户的含义
　　⋯⋯
第二部分　法规篇
第三部分　市场篇
第四部分　技巧篇
附录
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