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内容概要

全书共九章，内容主要包括职业生涯规划概述、影响职业生涯规划的因素、职业生涯规划方法、求职
择业准备、求职信与求职简历的写作技巧、求职面试技巧、求职笔试技巧、职业能力及其培养，以及
角色转换与职业发展等，此外，附录部分还提供了职业测评的相关知识及测试题。
    本书既可以用作高校大学生“职业发展规划与就业指导”课程教材，也可以作为社会青年开拓视野
、丰富知识的课外读物。
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、职业生涯规划的特点    三、职业生涯规划的分类  第二节  职业生涯规划基础知识    一、职业的概念    
二、我国的职业分类    三、职业生涯规划的基本原则    四、职业生涯规划的基本理论  第三节  职业生
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反馈评估  第二节  职业生涯规划的误区    一、忽视职业生涯规划。
    二、把自己的命运交给别人    三、急功近利    四、把职业生涯规划等同于职业选择    五、过早放弃  
第三节  职业生涯规划的调整    一、职业生涯规划调整的必要性    二、调整职业生涯规划的时期  第四
节  大学生职业生涯规划范例    一、职业生涯规划表    二、职业生涯规划书范例  思考与练习第四章  求
职择业准备  第一节  学业准备    一、正确认识大学时期的学习生活特点    二、优化知识结构    三、自我
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理调适  第三节  职业信息准备    一、就业信息的收集    二、就业信息的筛选    三、就业信息的科学利用
⋯⋯第五章  求职信与求职简历的写作技巧第六章  求职面试技巧第七章  求职笔试技巧第八章  职业能
力及其培养第九章  角色转换与职业发展附录参考文献
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章节摘录

　　4.结业生的就业政策结业生就业必须在《就业报到证》上注明“结业生”字样，在规定时间内未
联系单位的，其档案、户籍关系转至家庭所在地（家住农村的保留非农业户籍），自谋职业。
已被录用的结业生，在国家财政拔款单位就业的，其工资待遇按照国务院有关文件规定，比国家规定
的普通高校毕业生工资标准低一级。
结业生在一年内补考及格换发毕业证书者，国家承认毕业资格，工资待遇从补发证书之日起按大学毕
业生对待。
5.患病毕业生的就业政策学校应在毕业生毕业前认真负责地对毕业生进行健康检查，不能坚持正常工
作的，让其回家休养。
一年内治愈的（须经学校指定县级以上医院证明能坚持正常工作的）可以随下一届毕业生就业；一年
以后仍未痊愈或无用人单位接收的，户籍关系和档案材料转至家庭所在地，由其自谋职业。
6.来自边远省区毕业生的就业政策来源于边远省区的本、专科毕业生，只要是边远省区急需的，原则
上应回来源省区就业。
边远省区特指以下10个省、自治区：内蒙古自治区、黑龙江省、广西壮族自治区、贵州省、云南省、
西藏自治区、甘肃省、宁夏回族自治区、青海省、新疆维吾尔自治区。
7.毕业生自费出国留学的政策毕业生可以申请自费出国留学，申请自费出国留学的毕业生不参加就业
，凭国（境）外大学的录取通知书，在学校规定的期限内提出申请，经学校教务处和毕业生就业管理
部门审核同意后，不列入就业计划。
毕业生集中离校时未办妥出国手续的，原则上将其户口转至家庭所在地，继续办理出国手续。
8.毕业生到军队工作的就业政策从1989年起，军队所需的有关专业毕业生可以直接向有关省、自治区
、直辖市和高等学校申报、落实。
自愿参军的毕业生经学校推荐，可以接受军队有关部门的考核。
到军队工作的毕业生必须品学兼优、身体健康并自愿献身于国防事业。
入伍后的毕业生在首次评授军衔、评定专业技术职务、确定专业技术等级以及住房分配方面，与同期
入伍军队院校的毕业生同等对待。
到边远艰苦地区部队的毕业生，不实行见习期；自批准入伍之日起，确定职级和军衔，工资待遇按照
军委、总部的有关规定执行。
9.考取当年研究生的毕业生就业政策按国家计划从应届毕业生中招收录取的研究生，原则上不再办理
就业手续。
因特殊情况需要工作的，须征得录取院校（单位）同意，然后向学校提出申请，经学校研究并报省级
毕业生就业主管部门同意后，方可办理有关手续。
　　⋯⋯
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