
关于2017届毕业生就业协议书、毕业生推荐表
使用说明及注意事项
各学院、毕业班、2017届毕业生：
我校2017届毕业生就业协议书按湖北省高等学校毕业生就业工作办公室要求统一印制，为了各毕业生顺利就业，现将就业协议书、毕业生推荐表发给你们，根据《高校毕业生就业协议书》和往年使用过程中所出现的一些问题具体使用说明及注意事项如下：
一、《毕业生就业推荐表》使用说明及注意事项：
1、《毕业生就业推荐表》是毕业生毕业前相关信息汇总表，是用人单位确认应届毕业生未取得毕业证前相关信息真实性以及接收毕业生的重要依据。
2、其主要内容为：毕业生基本信息、在校学习部分成绩、毕业生个人简历和家庭与特长及工作志愿情况、在校表现和院系推荐与学校意见、备注栏五部分组成，涵盖了毕业生在校期间毕业前所有信息。
3、《毕业生就业推荐表》为毕业生未取得毕业证前找工作的凭证，本表须如实填写，不得私自涂改，请大家将原件妥善保管，复印有效，找工作或应聘时请携带复印件。
二、《高校毕业生就业协议书》使用说明及注意事项：
1、《高校毕业生就业协议书》是毕业生和用人单位正式确立劳动人事关系、签订正式劳动合同前，经双向选择，在规定期限内确立就业关系、明确双方权利和义务而达成的书面协议；是用人单位确认毕业生毕业前相关信息真实性以及接收毕业生的重要凭据；是学校进行毕业生就业管理、编制就业方案以及毕业生办理就业落户手续、学校对毕业生毕业后跟踪服务等相关事项的重要依据。
2、湖北工业大学商贸学院《高校毕业生就业协议书》为无碳复写纸印制而成，共四联（4页），具体分为：第1页，为第一联（甲方留存）——用人单位联（白色）；第2页，为第三联（学校留存）——乙方所在学校联（绿色）；第3页，为第二联（乙方留存）——毕业生联（红色），第4页，为第四联（甲方上级主管部门留存）——为用人单位上级主管部门联（蓝色），签订时须四份整齐叠放在一起签订，首页用力且工整书写，不得涂改，必须使用原件，复印无效。
3、与用人单位签订《高校毕业生就业协议书》注意事项：
（1）毕业生领取《就业协议书》后，立即如实填写完整个人资料，即乙方所有信息，个人联系电话和家庭联系电话一定要真实有效，8月份底教育厅将电话联系学生本人核实就业情况；
（2）被用人单位通知录取后一律须签订此《就业协议书》，签订就业协议书前要查看用人单位相关证件或通过网络、相关行政职能部门确认该用人单位真实性和有效性，避免上当受骗，辅导员、学院务必做好此项教育工作；
（3）与用人单位签订《就业协议书》时，协议内容必须填写完整：
①用人单位（甲方）信息需填写完整并真实有效：
◆用人单位名称：须填写单位全称，不能简写，且必须和所盖用人单位公章一致，例：奇瑞汽车应填全称—奇瑞汽车股份有限公司；
◆组织机构代码：必须填写完整无误；
◆单位隶属：为签约单位的上级主管隶属单位，若有填写该上级主管单位全称，没有的不填写；
◆联系人：必须为用人单位人力资源部门主管、经理或工作人员，少数毕业生同一单位就业的联系人必须一致；
◆联系电话：必须为用人单位人力资源部门座机号码，且学校或省教育厅以及相关部门电话核查时必须能够核实到毕业生在该企业就业，少数毕业生同一单位就业的联系电话必须完整且一致；
◆E-mail、通信地址、邮政编码：必须如实完整填写，通信地址必须精确到楼栋、门牌号和部门，少数毕业生同一单位就业的信息必须完整且一致；
◆单位性质：由用人单位如实填写；
◆单位所在行业：由用人单位如实正确填写；
◆工作职位类别：由用人单位如实正确填写；
◆档案接收栏目：
a、具有独立人事接收权的单位详细填写完整（大型国有企业、央企、事业单位、科研单位、高中等或小学等，私营、小型、外资或下属分公司一般不具有独立人事接收权），
b、不具备独立人事接收权利用人单位此项不填写；
c、用人单位上级主管部门具备人事接收权须上级主管部门在《就业协议书》“用人单位主管单位（公章）”一栏加盖主管部门公章后再填写完整；
d、准备办理户档托管和人事关系（含户口、档案）迁回原籍的毕业生此项不填写；
②《就业协议书》固定条款请毕业生签订前仔细阅读，补充条款（空格处或附加页）需注意：
a、与用人单位详细协商，在双方同意一致的情况下签订补充条款，毕业生注意保证自身合法权利；
b、第三条款：
◆聘用日期：为一年及以上整数年(大写)；
◆工作岗位：如实填写，不能填实习或见习**岗位；
◆工作地点：如实填写；
◆报到期限：如实填写，但须服从学校统一的教学安排；
◆报到地点：如实填写；
c、第四条款：试用期、试用期工资、转正后工资须符合国家劳动合同相关条款法规以及当地最低薪资标准；
e、第六条款：用人单位具有人事接收权能够接收毕业生户口的如实填写，没有的不填；
f、第七条款：因协议书上的原因违约的须经双方协商达成协议后如实填写，如追究毕业生违约责任建议违约金不超过人民币3000元，毕业生注意保护自身权益；
g、另附加条款须双方协商达成一致意见后如实填写，注意保护自身权益，如追究毕业生违约责任建议违约金不超过人民币3000元。
③“甲方（用人单位公章）”:须加盖公司行政章、劳动合同或人事、人力资源部专用章，用人单位下属部门或**中心、**分理处、**营业部等无独立法人灵活就业的用人单位不能签订就业协议书（需另外签订就业证明）；“经办人签名”须为用人单位人事部门负责人或企业法人，日期以签订本协议日期为准。
④“用人单位主管部门（公章）”：用人单位聘用毕业生须经上级主管部门审批的情况须加盖上级主管部门公章，分公司或下属公司一般要经具有人事接收权的总公司或集团公司总部审批后加盖主管部门公章，无须上级主管部门审批或无上级主管部门的不需要盖章（此项为空）。
⑤“乙方（毕业生）”在签订协议时须亲自签上姓名，确认愿意到所签就业协议单位就业的意向，一经签订具有法律效应，违约需承担违约责任，日期以签订本协议日期为准。
注：人力资源公司签订协议的（劳务派遣的）必须要加盖用人单位公章
（4）、协议书签订后：
①《高校毕业生就业协议书》毕业生和用人单位一经正式签订，兹证明该名毕业生已就业并与该用人单位确立劳动人事关系，在此项劳动关系解除之前不得与其它单位另行签订劳动合同或协议，毕业生须经深思熟虑后方签订。
②协议书签订后请大家按照协议内容执行，例：按报到时间报到等。
③毕业生或用人单位单方违约：毕业生需与原用人单位协商解决，如用人单位有权追究毕业生的违约责任，学校和各系作为第三监督方有权利采取相关措施追究毕业生或用人单位其违约责任以及相关法律责任。
④毕业生领取毕业证后须与用人单位签订正式劳动合同，以便进一步确认劳动关系。
⑤就业协议签完后立即将第2页黄色联即第三联（学校留存）交或寄给辅导员，学校会依据就业协议书进行毕业生就业管理、编制就业方案、上报就业派遣方案形成报到证以及户籍科办理户口迁移、档案室寄发毕业生档案等相关手续。
三、《高校毕业生就业协议书》审核说明及注意事项：
1、辅导员要求毕业生在签订就业协议书后立即邮寄或交给辅导员，以便审核；
2、在收到学生就业协议书时，一定要检查是否按以上使用说明填写完整（特别注意单位信息、联系电话、单位公章等）且符合要求，不完整或不符合要求者立即整改补齐。
注：A、不得用笔直接在上面添加，必须此联笔记为复写笔记；
B、不得乱涂改，可在旁边工整添加，务必保证协议书书写工整、整洁。
3、毕业生就业完整符合要求的情况下，辅导员、二级学院审核老师立即进行电话回访核查该生就业状况，确保真实性。注：电话核查是一定要注意确认该生是否确实在该单位就业，不能有“好像是”“好像在”等模糊的说法，且注意核查方式——以关心毕业生就业情况、跟踪服务口吻核查，以免引起用人单位反感。
4、核查时一定要确认该生是否在岗、且是否按工作年限继续履行协议（一般为一年以上），没有到岗学生是否是和单位协商的按协议书时间到岗报到。
5、同一用人单位批量就业的学生在上交协议书时务必严格核查真实性，且符合常理逻辑，例：一个汽车美容公司不可能同时录用20名英语翻译岗位的学生，且批量就业学生在毕业前变更就业单位的毕业生务必在处理原劳动关系前提下，于上报核查就业派遣方案签字时提交新的就业证明材料，以保证省厅核查时就业真实性。
5、核查分为四级核查：班级核查、学院核查、招就处核查、省教育厅核查（一般在8月底）。
此《毕业生就业推荐表》和《就业协议书》使用说明及注意事项请各学院、毕业班级辅导员、各2017届毕业生仔细阅读并按照其方法使用，若使用中有疑问请来毕业生就业指导办公室（行政楼205）或致电027-87786862咨询。
湖北商贸学院招生与就业指导处
2016年10月8日
