毕业生签约注意事项及协议书填写说明
 
    1.《就业协议书》由毕业生所在院系负责就业老师专人保管，当毕业生与用人单位达成就业意向，并双方同意签订就业协议后，经学院审核盖章，方可将就业协议书交由用人单位（需将本人基本信息填写完整）。
    2.《就业协议书》中，用人单位与毕业生为协议主体，学校在协议中充当鉴证角色，不参与协议主体。当就业协议由毕业生交由用人单位签字盖章后，协议即生效。
    3.《就业协议书》用人单位情况及单位意见由用人单位负责填写，主要包括“用人单位名称”“统一社会信用代码”“单位隶属部门”“联系人”“联系电话”“电子邮箱”“通讯地址”“邮政编码”“单位性质”，以及“报到证抬头”“组织关系接收单位”“档案转寄详细信息”“落户城市（详细地址）”等信息。如用人单位与毕业生无法当面完成签约行为，可由毕业生在用人单位知情并获得用人单位准许的情况下，由毕业生本人填写用人单位情况的内容。
    4.《就业协议书》中，“用人单位名称”为重要信息，不可出现各类简写方式，须与单位公章上的名称严格一致。用人单位名称会直接出现在毕业生就业报到证上，如采用简写方式，将会造成毕业生无法报到。
5.《就业协议书》中，“毕业生档案转寄信息”是寄送毕业生档案的信息来源，由于档案以机要件邮寄，需要填写到具体地址，以及对应的邮编、联系人和联系电话。
    6.《就业协议书》中，用人单位情况中的“落户城市（详细地址）”指的是毕业生就业后，户口将落去哪里，而不是指毕业生现在的户口地址。该信息是户籍部门为毕业生打印户口迁移证的依据，毕业生应确保这项信息的准确性、完整，北京、上海、深圳等城市必须要填写到具体地址门牌号码。
    7.《就业协议书》中，用人单位和毕业生双方约定的工作时间，工作报酬、违约金等具体内容，各项福利待遇及用人单位的各项承诺在必要的前提下，采用补充协议的方式写在协议书后的备注栏中，经双方签字生效。
[bookmark: _GoBack]    8. 《就业协议书》一式四份，协议签订之后用人单位保存一份，毕业生自己保存一份，学校保存两份。协议书签订之后，请尽快提交至所在院系负责就业老师。
9. 毕业生签约确定毕业去向后，登录就业系统将协议内容录入到系统中，学院、学校逐级审核通过，形成毕业派遣计划上报，并最终未毕业生打印就业报到证。
