附件一：

关于发放2020届毕业生《就业推荐表》及《就业协议书》的说明

一、发放及管理办法：

（1）发放对象：国家计划内招生的应届研究生毕业生、结业生以及因特殊情况经校教务部门同意延长学籍应于2020年毕业的学生（委培生、旁听生、定向生除外）。

（2）推荐表不作为缔约录用关系的证明，在签订劳动合同前，毕业生缔约录用关系以签订《普通高等学校毕业生、毕业研究生就业协议书》为准。

（3）每位毕业生只有一份《毕业生就业推荐表》及《就业协议书》，毕业生要认真填写，避免填错（建议拟稿后填写）。

（4）《就业协议书》填好之后，第二联（鉴证登记单位）毕业生先交到各学院，届时将以学院为单位统一上交至各校区研究生院管理办，具体时间请等通知。
（5）毕业学生领取《就业协议书》后，因损坏、涂污需更换协议书者：

①学生必须提交《更换就业协议书申请表》（附件4），经学院毕业班就业工作负责老师签名和学院副书记签名同意后并加盖学院公章；
②学生需携带填写好并盖好章的《更换就业协议书申请表》和原件到相关部门去更换，石牌校区、南海校区到石牌校区研究生院楼308室，大学城校区到行政楼A310室。

毕业学生领取《就业协议书》后因遗失需要补办者：

①学生须凭拟签约单位的证明（证明尚未签约或已签约）；

②学生本人需提交《补办就业协议书申请表》（附件4）（注明遗失经过），交学院负责老师审核，并经学院就业工作负责老师签名和学院副书记签名同意后并加盖学院公章；

③学院需开一个遗失公示（3天）证明，之后学生凭《补办就业协议书申请表》到相关部门补办，石牌校区、南海校区到石牌校区研究生院楼308室，大学城校区到行政楼A310室。

毕业学生解约改派并申请更换《就业协议书》：

①学生需提交（原单位）解约函或者解除劳动关系证明书；
②学生需提交《更换就业协议书申请表》（附件4）以及《毕业生解除就业协议申请书》（附件5）。交学院负责老师审核，并经学院就业工作负责老师签名和学院副书记签名同意后并加盖学院公章；

③学生携带这两份《申请表》以及原件到相关部门办理，石牌校区、南海校区到石牌校区研究生院楼308室，大学城校区到行政楼A310室。

（8）学院毕业班就业工作负责老师必须妥善保管毕业生就业协议书。协议书不得代领，不得随意更换或发放多份，也不得扣发。
二、填写《毕业生就业推荐表》注意事项

（1）根据推荐表的“说明”项目如实填写；

（2）校、院、系、专业填写全称，学院名已改变的，请按现学院名填写； 

（3）攻读学位填写“硕士”或是“博士”；

（4）必须贴一寸免冠照片，请注意照片尺寸；

（5）姓名、出生年月的填写必须与户口薄、身份证的相一致，不得有异，否则会给录用、编制和审批就业方案、办理报到手续带来不必要的麻烦；

（6）自我鉴定应客观、简练；

（7）个人信息、简历、家庭成员等内容请如实填写；

（8）填写之前请仔细阅读填写说明。

三、填写《毕业生就业协议书》注意事项

（1）乙方（毕业生）一栏内容请毕业生如实填写。

（2）因就业协议书是一式四联，在填写过程中往往会出现前两联字迹可辨，但是到了第三第四联，字迹便模糊不清，甚至完全不可辨认的现象。所以填写此协议书时，请提醒毕业生用力填写，字迹要清晰，端正。

四、如实填写推荐表

各学院应严格审查毕业生填写的推荐表，发现不如实填写的，应退回重填并批评教育，情节严重的给予纪律处分。如果签约或报到后，用人单位因发现毕业生材料弄虚作假而解除、撤回或撤销就业协议，属毕业生责任的，其后果由毕业生个人负责；属学院责任的，由学院毕业生就业工作相关责任人负责。
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