臺北市立松山高級商業家事職業學校學生就業輔導辦法

一、依據：教育部及內政部編訂之「職業學校學生就業輔導工作手冊」辦理。

二、目的：

1、建立學生個案資料，提供職業消息，並分別實施性向測驗、職業簡介、實地參觀、講演座談、諮商指導、創業指導等活動。

2、隨時蒐集有關考試或甄選資料，注意各類考試或甄選之應考範圍，分別洽請專家及老師指導，並鼓勵學生參加選拔以求多方獲得就業機會。

3、培養學生敬業樂群及高尚之職業道德。

4、建立正確的職業觀念，做好職業生涯規畫。

 三、工作項目：

1、協調聯繫有關公私企業機構，開拓並公佈就業機會，輔導學生就業。

2、畢業生就業問題之研究及有關機構所需就業輔導資料之提供。

3、與各級就業輔導機構之聯繫配合事項。

4、畢業生就業後追蹤輔導。

 四、工作機會之開拓與處理

1、訪問或電話聯繫公私企業機構，開拓就業機會。

2、與校友會及校友隨時聯繫。

3、凡家境清寒或身體殘障之品學兼優之同學優先予以推介。

4、本校與「青輔會」「就業服務中心」等輔導就業機構密切聯繫，以增進學生就業機會。

5、鼓勵學生自行創業。

6、本校教職員提供私誼有關機構。

7、對公私企業構在求才登記，填寫職務需要人數、年齡、工作內容、待遇、工作時間及其他工作條件，求才期限及其他有關事項，如有不妥適之處應對求才雇主提供意見予以改正，確定之求才個案填入求才登記表，以便公告並查考。

8、求才登記有效期間以求才者希望介紹之限期為原則，但求才雇主無特別指定介紹期限時，則受理登記之日起二個星期為登記有效期間。

 五、就業調查登記與輔導

1、每年四月份辦理，應屆畢業生就業調查，以該生自願接受學校推介職業，並自動向實習處就業輔導組辦理求職登記為準。學生辦理求職登記時填寫求職登記表，就業調查登記完畢後，就資料整理、分析、保管，以供隨時應用。

2、凡具有工作能力及工作意願，須學校輔導之學生，均可申請求職登記，申請時至實習處就業輔導組辦理登記，詳細填寫求職登記表。

3、辦妥求職登記之學生即可晤談或電洽，進一步瞭解其工作意願、工作待遇、工作地點及其所具備之各種條件，並隨時指導或灌輸其正確之職業導德，晤談時態度誠懇，和藹可親，使求職同學具有信任感，而樂意交換意見。

4、介紹就業程序分為：


(1)選擇適合求才條件之求職登記者。


(2)選妥後予以介紹。


(3）介紹後之結果加以登記。

5、介紹方式可分兩種：


(1）即時介紹：申請輔導就業之學生辦妥求職登記及晤談後，如當時即有適當之就業機會，承辦人員即予以說明，經獲得該求職學生之同意，即囑其前往應徵。


（2）非即時介紹：在辦妥求職登記後須待實習處覓得適當工作機會時，再行通知洽談推介事宜。

6、推介學生應徵工作前，提醒學生有關與雇主會談之態度、儀表及應攜帶之有關證明文件。

7、推介學生就業時，如符合求才條件之申請人數超過求才名額，應以申請登記人之在校成績高低定其先後，但遇有特殊案件，亦得酌予優先辦理。

8、推介學生應徵工作時，先取得學生家長同意書後填具介紹卡，交由學生隨同家長持往應徵，僱用與否應將情形或原因面告或函告實習處登記之。

9、對同一求才雇主作第二次以上之推介時，應查明上次推介不成功或不適合之原因，作為以後之參考。對同一求職學生作第二次以上之介紹時，亦須查詢上次未被錄用之理由，並對其作適當之指導。

六、學生辦理就業輔導應注意事項另訂定之。

七、本校為明瞭輔導就業學生服務狀況，採不定期訪問制，派員或以電話訪問各求才機構及就業校友。

八、輔導就業學生應自行向學校實習處報告就業狀況，經常保持聯繫。

九、本辦法經校長核定後公佈實施修正時亦同。
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