《就业协议书》填写规范及使用管理办法

一、就业协议书的填写

（一）封皮

1.毕业时间：2020年7月；

2.用人单位：待与用人单位签约后填写，要填写用人单位全称，与后面盖章单位名称一致。

（二）毕业生情况及意见栏，原则上不能空白

1.学制：二、三、四或者五；

2.政治面貌：中共党员、中共预备党员、共青团员、群众，以落款时间为准；

3.培养方式：非定向；

4.辅修专业：二学位所修专业，没有的填写无；

5.应聘意见：可填写类似“同意应聘”类的句子；

6.用人单位情况及意见：均需如实填写；

7.用人单位意见：需盖单位公章或人事部门用章；

8.学校意见：“学校联系人”薛老师，“联系电话”北区学生填0371-67698872、主区学生填0371-62499603，“邮政编码”北区学生填450007、主区学生填451191，“学校通讯地址”北区学生填郑州市中原中路41号155信箱、主区学生填郑州市南龙湖宜居教育园区双湖大道2号就业指导中心；

院系联系人及电话：填就业工作专员及办公室电话；

9.院（系、所）意见栏，盖系行政章。

10.各项签章时间如实填写。

二、就业协议书的使用管理办法

（一）就业协议书的定位和作用
就业协议书是普通高等学校毕业生和用人单位在正式确立劳动人事关系前，经双向选择，在规定期限内就确立就业关系、明确双方权利和义务而达成的书面协议；是用人单位确认毕业生相关信息真实可靠以及接收毕业生的重要凭据；是高校进行毕业生就业管理、编制就业方案以及毕业生办理就业落户手续等有关事项的重要依据。

就业协议书每人一套，每套一式三份，不得挪用、转借、涂改、复印无效。

就业协议书一份签约单位留存，一份学校留存，另一份由毕业生本人保存。

（二）就业协议书的签订流程














（三）就业协议书的更换与补办

1.毕业生解约

（1）解约更换流程图



（2）解约准备材料

《毕业生<就业协议书>补办、更换申请表》

加盖公章的书面证明（解约函）

原就业协议书

2.协议书丢失

（1）丢失补办流程图







（2）丢失准备材料

《毕业生<就业协议书>补办、更换申请表》

▲注：以上管理办法，可查阅《毕业生就业创业服务手册（2019版）》，

《毕业生<就业协议书>补办、更换申请表》和《毕业生就业创业服务手册（2019版）》可在学校就业信息网文件下载专区下载。

招生就业处就业指导中心

                                      2019年10月

毕业生领取就业协议书





毕业生填写基本个人信息





学校和院系签署意见并盖章（行政章）





接收单位签署意见并盖章（公章或人事专用章）





接收单位上级主管部门签署意见并盖章





毕业生将已签好的《就业协议书》交给辅导员，系部审核汇总后，由就业工作专员将就业信息统一录入“河南省毕业生就业信息管理系统”。





各系将已录入系统的《就业协议书》集中交就业指导中心，就业中心根据有关规定，到省教育厅申办《报到证》，并归档。





系就业工作领导小组（副）组长同意并加盖公章





辅导员


审核





填写《毕业生<就业协议书>补办、更换申请表》





本人提出书面申请





到就业指导中心更换新的《就业协议书》























填写《毕业生<就业协议书>补办、更换申请表》





本人提出


书面申请





辅导员初审





系就业工作领导小组组长同意并加盖公章





























就业信息网公示7个工作日





无异议者补发新协议书





就业指导中心核查确属遗失




















PAGE  
- 1 -

