
2019届毕业生就业协议书和推荐表填写说明

一、就业协议书及推荐表的发放和使用
1.就业协议书（全称为《普通高等学校毕业生就业协议书》）由河南省大中专学生就业服务中心统一印制发放，一式三份，实行统一编号、每人一号，请各学院严格登记管理，不能错发、漏发；
2.就业协议书一式三份分别由用人单位、毕业生、学校留存，请毕业生认真妥善保管；就业协议书不能复印，复印签约无效，如发现用复印件签约的将按无效协议处理；
3.协议书不得私自转借他人，一经发现编号有误或编号涂改，已签订的协议将视为无效，并按照有关规定追究相关人员责任，予以严肃处理；考取研究生或专升本的毕业生应及时将就业协议书交回本院负责就业的老师，以免影响本人档案转递及后续手续办理；
4.签订协议后，可由用人单位将协议书直接寄回或由学生本人交回一份至毕业生就业指导中心，用人单位寄回的协议书信息会及时发布在毕业生就业信息网（job.zzuli.edu.cn），请毕业生网上查询确认后，携带有效身份证件于每周三、五下午15:00以后到两校区毕业生就业指导中心领取；

5.毕业生协议书上交截止时间原则上定于2019年5月10日，如有变动另行通知；

6.就业推荐表每人三张，根据用人单位要求与自荐材料一并使用（注：毕业生在投递简历时最好使用复印件，原件请妥善保存至正式签订协议时使用）。
    二、就业协议书及推荐表的填写
1.就业协议书和推荐表必须用黑色钢笔或水笔如实填写，不能用圆珠笔、铅笔填写，字迹要工整；如发现弄虚作假者，学校将根据有关规定，给予严肃处理；
2.就业协议书和推荐表中需要毕业生填写的地方一律不准留空格，没有内容填的写“无”；
3.就业协议书和推荐表“姓名”一栏要填写本人入学录取时的名字，不要填写曾用名或其它名字，以免造成不必要的麻烦；“培养方式”一栏中，统一填写“非定向”；
4.就业协议书中“专业”严格按照入学时专业填写，不得注明专业方向；推荐表中专业可注明专业方向，格式如：机械设计制造及其自动化（机械电子工程）；若有辅修专业请如实填写。 

5.就业协议书和推荐表中“学制”一栏中，本科为4年，专科为3年，专升本及软件学院专科为2年； 
6.就业协议书和推荐表中“生源地”一栏中，填写高考时户籍所在地；“生源类别”填写高考时户籍的类别。
7.就业协议书中“应聘意见”一栏可根据实际情况填写，如无特殊约定可填为：同意到贵单位工作；学校签章时间统一填写为2018年11月20日；
8.就业协议书上学校意见栏中：学校联系人、联系电话、邮政编码、学校通讯地址按照不同校区分别予以填写：

东风校区: 

联系人：孙铁山    联系电话：0371－63556326    邮政编码：450002  

学校通讯地址：郑州市东风路5号郑州轻工业学院毕业生就业指导中心

科学校区：

联系人：闫国君   联系电话：0371－86609553    邮政编码：450001 

学校通讯地址：郑州市科学大道136号郑州轻工业学院毕业生就业指导中心

9.请各位同学严格按照要求填写毕业生情况及意见栏目中的内容，否则后果自负。
10.用人单位情况及意见栏中的所有信息请各位毕业生敦促签约单位务必完整填写，不得留空。如果报考了研究生或准备出国，应事先向用人单位讲明，并写在协议书备注栏中。
11.推荐表中“外语能力”要注明是国家几级或专业几级；“计算机能力”一栏要写清楚是国家几级或省几级；

12.推荐表中“奖励与荣誉”一栏中，要注明是何年获何部门奖励；

例：2016至2017学年获得校级三好学生荣誉称号

13.推荐表中“自我评价”一栏，要求毕业生客观填写，要综合反映自身特点；
三、办理就业手续的相关说明：

毕业生就业协议书手续（盖章）要齐全，手续齐全可分为以下几种情况：
1.用人单位有直接进人权（可以直接接收并保管毕业生档案），只须在“用人单位意见”一栏加盖单位公章即可。如“新乡航空工业（集团）有限公司”、“中国机械工业机械工程有限公司”等；
2.地级市及县下属单位（除部委所属单位和各省（区）授予的直接进人权单位），要在“用人单位意见”加盖单位公章，并在“用人单位上级主管部门意见”一栏加盖其主管部门地区、地级市或县人社局毕业生就业调配部门公章。如用人单位为“河南金星啤酒集团有限公司”， 要加盖单位公章和其用人主管单位“郑州市人力资源和社会保障局”公章；
3.其他情况：北京、上海、广州、深圳、天津等有特殊就业政策的城市，用人单位答应解决户口关系后还需办理相关审批手续；
4.毕业生就业协议书经毕业生就业指导中心审核上报后纳入国家就业方案，若有违约现象按有关规定处理；
5.未尽事宜可向学院负责毕业生就业工作的老师咨询，也可到毕业生就业指导中心咨询。
郑州轻工业学院  

毕业生就业指导中心

二〇一八年十月八日 
