2021届毕业研究生电子就业协议填写指南
注意：需要签约三方的同学务必先完成学籍数据绑定和生源信息核对，并由学院审核与学校审核完成。否则无法申请电子就业协议。

一、 申请就业协议

1. 打开微信搜索“广东大学生就业创业”微信公众号，关注后进入“办事大厅”点击

“电子就业协议”
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选择“手动填写就业协议”后，填写就业协议调查问卷
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3. 正式填写就业协议内容                
说明：                                  
(1)请务必先企业咨询清楚以下所有内容后再进行填写。

(2)劳务单位名称：如果跟人才中介签约，实际上去另一家单位就业的，才需要填写劳务单位，这种情况下“劳务单位”填人才中介，“就业单位名称”填实际就业的单位。否则劳务单位一空无需填写。

(3)“就业单位名称”：点击右方的放大镜进行搜索则会自动填写“统一社会信用代

码”。搜索省内企业时可输入 4 个字以上进行模糊搜索；省外企业和全国事业单位

要输入准确名称搜索。

薪酬：指月薪。若薪酬结构中月薪占比较少，可以用年薪除以12算出月薪。

档案去向类型：分为三类：单位接收档案、挂靠就业地人才中心、回生

源地。如果单位可以接收档案（一般公务员单位、编制单位、国企、大型企业等可以

接收档案），则选择“单位接收档案”；如果选择将档案和户口挂靠在人才中

心，则选择“挂靠就业地人才中心”，注意需要提前联系当地人才中心办理挂靠手

续；如果选择将档案和户口迁回原籍所在地，则选择“回生源地”。

(6)主管单位：如果“档案去向类型”选择“单位接收档案”或“挂靠就业地人才中心”，则需要根据单位/人才中心要求进行填写。档案派往深圳的一般选择“深圳市人力资源和社会保障局”；档案派往广州的一般选择“广州市高校毕业生就业指导中心”；如果“档案去向类型”选择“回生源地”，则系统会初始化相关数据。就职于公务员单位、事业单位、国企的

填写可能会有不同，请以企业答复为准。

(7)具体派遣单位：一般为就业单位全称。

(8)入户地址：若户口没有迁到学校集体户并且毕业后无需迁移户口的，则填“无”。

(9)正式工资：与“薪酬（月薪）”一样。

(10)证件照：用手机自拍即可自动采集头像信息生成证件照；或者拍身份证等上传

后自动识别即可生成证件照。
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4. 填写完成后点击“提交”

注：提交后若学校还未审核，学生可以自行登录修改；若学校已经审核通过，学生需要修改协议信息，需要告知学校，由学校作废三方后学生重新申请填写。

5. 企业盖章并回传

学校审核完成后，学生自行下载电子就业协议书、打印签字后，拿到用人单位进行

盖章。企业盖章后，学生用手机将已经签字盖章的就业协议书拍照回传到小程序，等待院校进行审核。（回传协议书的位置：在协议填报完成后下载就业协议PDF版的界面）
注：拍照回传时一定要对正 3 个框框。
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6. 签约完成

学校审核完成会自动生成带学校电子签章的电子就业协议书，学生可自行下载打

印，并将就业协议 PDF 发送给企业。

注：单位扫描电子就业协议书上二维码，即可验证电子就业协议书内容的真伪及电子签

章的签名信息。

二、 解约就业协议

若毕业生签约完成后最终未到该单位入职（包括延迟毕业、就职其他单位、继续深造等），需要获取新的就业协议，首先毕业生必须获得原单位的解约函或同意解约邮件，方可进行解约申请，需解约申请请先联系学院辅导员，由学院辅导员确认情况后联系研究生院说明情况，方便申请之后学校审核。
具体申请解约流程：
打开微信搜索“广东大学生就业创业”微信公众号，进入“办事大厅”点击“电子就

业协议”后，选择“就业协议解约”，提交相关解约申请材料（含单位解约证明）、

写清解约说明，提交后学院审核与学校审核。审核通过则解约成功，可以重新申请新的电

子就业协议。
