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内容概要

本书主要介绍了招生与就业指导办公室的服务、就业政策、就业知识、就业相关法律、国家各类资格
考试和公务员考试，涉及《就业协议书》、报到证、档案、户口、《劳动合同》等就业方面的内容。
     本书可作为高职高专各专业应届毕业生的就业指导教材。
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事代理指南 　　1．应届毕业生办理人事代理的好处 　　2．人户广州应届毕业生办理人事代理的条件
　　3．目前广州市为毕业生提供人事代理服务的重要机构 　（八）高校毕业生“三支一扶”相关政
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　　7?能否更换《就业协议书》 ?　　8?《就业协议书》的鉴证　　9?如何办理《就业协议书》的提前
鉴证？
　　10?毕业生能否违约，如何申请违约？
　（二）如何填写《广东省普通高等学校毕业生推荐表》？
　（三）如何填写《高等学校毕业生登记表》?　（四）关于报到证的问答　　1?什么是报到证?其作
用是什么？
　　2?毕业生报到时已超过报到期限怎么办？
　　3?哪些学生不发报到证？
　　4?报到证遗失了怎么办？
　（五）关于档案、户口问题　　1?什么是毕业生的档案？
　　2?毕业生档案主要材料有哪些？
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　　6?毕业时户口如何迁移？
　（六）毕业生到用人单位报到需要哪些手续？
　（七）考取本科插班生的毕业生的派遣　（八）什么是《劳动合同》？
　（九）《就业协议书》与《劳动合同》有什么区别？
　（十）求职安全　　1?常见的五种合同陷阱　　2　求职中应注意的事项四、就业相关参考资料 　
（一）中华人民共和国劳动合同法　（二）高等学校毕业生登记表　（三）广东省普通高等学校毕业
生就业推荐表　（四）普通高等学校毕业生、毕业研究生就业协议书　（五）普通高校本专科毕业生
暂缓就业协议书　（六）广东工程职业技术学院毕业生就业跟踪调查问卷　（七）国家各类资格考试
及其报名办法　　1?计算机技术与软件专业技术资格及考试　　2?全国计算机等级考试　　3?国家公
务员考试　　4?翻译专业职业资格（水平）及考试　　5?司法考试　　6?会计专业技术职业资格及考
试　　7?审计专业技术职业资格及考试　　8?经济专业技术职业资格及考试　　9?国际商务专业人员
职业资格及考试　　10?质量专业技术人员职业资格考试　　11?其他专业技术资格及职业资格考试　
（八）公务员考试相关政策　　1?公务员的保险制度　　2?公务员的工资级别　　3?国家公务员辞职
的有关规定　　4?国家公务员奖励有关规定　　5?公务员的任职原则及程序　　6?国家公务员制度的
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基本原则　　7?我国国家公务员制度的基本特点　　8?国家公务员考试的内容　（九）公务员考试的
招考特点　　1?公开、平等、竞争、择优　　2?德才并重，考试考核相结合　　3?公务员考试录用范
围特定　　4?党政群机关联合招考，全方位进行　　5?对少数民族和转业军官报考者给予照顾　　6?
严格的调控、监督和巡视　（十）国家公务员录用暂行规定　（十一）商业计划书模板参考文献
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