                                             招函〔2013〕9号
关于《普通高等学校毕业生、毕业研究生就业协议书》使用的说明
各学院：

为加强和规范《普通高等学校毕业生、毕业研究生就业协议书》（以下简称《就业协议书》）的管理与使用，现就有关使用事项说明如下：

一、《就业协议书》填写的注意事项

1、“学生基本信息”栏。
①“培养方式”栏，统招的填“并轨”、对口的填“对口”；
②“专业”填写专业全称；
③“联系电话”填写能方便及时联系到的电话；
④“学校通讯地址”填写所在学院党总支联系地址；（安徽省凤阳县东华路9号安徽科技学院人文学院党总支）

⑤“学校联系部门”填写所在学院党总支(人文学院党总支 )，“学校联系人”填写学院就业联系人或班主任。

2、“用人单位基本信息”栏。
①“组织机构代码”是必填项，需正确填写；
②“单位性质”请勾选准确。
③“档案接收”项为选填项，若签约单位接收档案，务必准确填写。派遣回原籍的或签约单位不能接收档案的，此项为空。
3、甲方意见：直接签名即可
乙方意见：加盖公章即可
4、乙方公章只能是：经注册正式企业事业单位全称的公章或单位人事处公章或人力资源部公章（一般是圆形或是椭圆形公章），除此之外所有的章都无效。绝对不要盖其单位其他部门的部门章（如销售部、经营部）也不要盖合同专用章。
5、“用人单位上级主管部门（档案接收部门）意见”栏。如用人单位无用人自主权及户口档案托管权，毕业生又想将档案和户口转到单位，则此栏由用人单位上级主管部门或当地人力资源和社会保障局（或教育局、人才交流中心）等部门签署意见并加盖公章。

6、协议书一共一式四联，每联在“乙方意见”处必须加盖就业单位公章。前两页交给学校，后两页：黄联给用人单位，红联自己留存。
二、《就业协议书》使用的相关注意事项
《就业协议书》补办的，需本人提出书面申请，申请表可在校就业网下载，申请应注明本人协议书编号，并交由班主任、学院党总支书记签字，招生就业处备案、校就业网公示后，方可申领新的《就业协议书》。与签约单位解约，申领新《就业协议书》的，需另提交单位解约证明。
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