2024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上报，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。

1、 申请就业协议

1.进入申请界面
打开微信小程序“广东大学生就业创业”，点击图中“电子就业协议”。绑定学籍后可进入“电子就业协议”，点击“填写就业协议”。
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注：如提示“派遣方案及档案信息未初始化，未能进行就业协议书上报”，点击9宫格左上角“个人信息”完善个人信息并提交，由学校、省就业中心审核并初始化后方可申请。

2.填写问卷调查
根据个人实际情况填写调查问卷。
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3.核对个人信息

认真核对个人信息，相关信息将直接显示在协议书中。

（1）姓名、身份证号、专业、政治面貌如有错误，应与学院、学校联系修改后再申请；

（2）生源地有误，请直接在“个人信息”模块修改，应待学院、学校审核后再申请；
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4.正式填写就业协议内容                

填写就业协议时需要注意的以下几点：                                

（1） 请各毕业生重视电子就业协议的填写，建议先和用人单位咨询清楚相关内容，勿随意填写。

（2） 单位类型：根据签约单位的性质填写，可选机关、事业单位、企业单位等类型的二级项目；
（3）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。

（4）就业单位名称：填写签约单位全称，须与工商注册或法人代表证一致的名称。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。如“就业单位名称”项目中无法查询统一社会信用代码，须与签约单位确认或自行查询。

（5）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。

（6）档案去向类型：指毕业后档案去向的类型。分为四类：转回生源地、签约单位接收、托管单位接收、上级主管单位接收。A、转回生源地，指户口档案直接回生源地的，或暂无法确认最终户口档案去向的，均选择此项。B、签约单位接收。指签约单位已具有人事接收权，可直接接收档案、户口，并与签约单位确认接收的，如广东电网有限责任公司，可先在“主管单位”项目中搜索确认；C、托管单位接收。指签约单位不接收或无权接收档案、户口，学生需挂靠人才服务机构的；D、上级主管单位接收。

（7）主管单位：具有人事接收权的单位，即有接收户口档案审批权的单位，一般为当地人社局、人才中心，或省内省级单位。省直单位一般其直属上级主管部门，如广东电网有限责任公司中山供电局，选择广东电网有限责任公司，具体派遣单位填写广东电网有限责任公司中山供电局；市属国企、事业单位选择单位所在地区人社局。
（8）报到地址：人事接收单位所在地址。

（9）具体派遣单位：一般为就业单位全称。
（10）档案接收单位：档案实际接收的单位。

（11）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”。
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（12）证件照：毕业生证件相片，应符合几种常用证件照要求，最好背景为纯色，系统将自动生成蓝色为底色的证件照。

5.填写完成后点击“提交”

6.单位盖章并回传

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。单位盖章后，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：拍照上传时，务必注意协议书上的左上、右上、左下三个二维码要与拍照界面的三个方框对应，不可打横拍照，不可留边框。要求回传的内容务必清晰，在电脑上上放大后仍可看清，否则学校加盖电子签章后再导出PDF便无法清晰打印。
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7. 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。

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

毕业生可以在广东大学生就业创业小程序上“申请解约”版块上传原就业单位解约函或解约证明（必须有单位公章），完成线上解约。

3、 协议作废

分为以下三种情况

（1）对于已获得原单位解约函或解约证明的学生，需要的材料有：解约函或相关解约证明（必须有单位公章）。

（2）对于未获得原单位解约函或解约证明的学生，需要的材料有：《毕业生解除就业协议申请表》（研究生院官网就业资料下载版块下载，网址http://yjsy.scnu.edu.cn/a/20171115/2067.html）。

（3）对于未获得原单位解约函或解约证明且《毕业生解除就业协议申请表》中“就业单位意见”一栏无法填写的学生，需要的材料有：a.《毕业生解除就业协议申请表》（除单位意见外的其余内容要填写完整）；b.其他佐证材料纸质版及学院出具的作废证明（无统一格式，但必须有“如果由于个人欺瞒导致的一切后果，均由本人承担”字样）。

注：研究生不得以申请三方协议作废为手段逃避与用人单位解约所应该承担的违约责任。

4、 常见问题

问：填报就业协议过程中发现就业单位信息错误怎么办?

答：分为以下两种情况:

（1） 若错误信息为就业单位名称及社会信用代码，如属用人单位机构改革或上下级合并等原因造成，须用人单位出具变更证明原件非上述情况，必须按照作废流程，提交解约材料给研究生院，待研究生院审核后完成作废。

（2） 若错误信息非就业单位名称及社会信用代码

对于处于协议填报价段的学生，可以联系研究生院进行“撤回”操作后，修改信息。

对于处于协议回传价段的学生，需要按照作废流程，提交解约材料给研究生院，待研究生院审核后完成作废。

就业协议打印出来用人单位盖章后，无论研究生是否已经回传就业协议(即不管学校的电子章是否已经加盖)，就业协议均为有效。如需更换新的就业单位，请按照作废流程提供材料。
