关于毕业生就业协议书管理和使用的说明
各学院：
就业协议书是毕业生与用人单位在毕业生就业过程中，为了确定录用或就业关系，双方协商约定的明确权利义务的书面协议，是学校编制，上报就业方案的凭据。
按照学校毕业生就业工作领导小组的要求和学校相关规定，请各学院安排具体工作人员负责就业协议书的管理和鉴证工作，现将具体事宜通知如下：
一、就业协议书的领取和发放
毕业生领取就业协议，原则上须向学院提交用人单位的书面录用函，录用函为电子版的，须打印并由毕业生本人签字确认。
学院工作人员应做好协议书发放的登记工作，并审核留存毕业生提交的用人单位接收函。
有以下情形的毕业生，不予发放就业协议书：
1、凡已被确定为推荐免试攻读硕士研究生的毕业生，因已纳入研究生招生计划，不得再与用人单位签订就业协议。
2、有定向或委培单位毕业生应按合同到定向、委培单位。属地区定向的毕业生可领取就业协议书在定向地区就业。
二、就业协议书的鉴证盖章
各学院在对毕业生就业进行鉴证盖章登记时，应按照以下程序办理：
1、审查用人单位的信息是否填写真实完整，如单位名称、单位隶属、联系人、联系电话、通信地址、单位性质，档案接收、户口迁移地址情况等。
用人单位接收毕业生档案的，应将档案接收栏目填写完整；
用人单位不接收档案的，应填写“不接收档案”或“由毕业生本人处理户口档案”，这种情况下，学院审核人应要求毕业生选择档案与户口去向：托管在武汉的人才服务机构或转回生源地，并填写相应的申请表（就业网下载专区下载，一式三份，毕业生本人、所在学院、学校各一份，毕业生本人留存一份申请表，另两份申请表分别与协议书第三联和第四联装订。
2、审查用人单位是否签字盖章，或用人单位是否出具接收函，接收函为电子版的，须打印纸质版，并由毕业生签字确认。用人单位未签字盖章，也未出具接收函的，原则上不能加盖学校就业协议书专用章。
3、审查毕业生是否签字。毕业生本人未签字确认的，不能加盖学校就业协议书专用章。
4、通过就业网就业去向登记系统，查看毕业生是否将协议书内容进行网上登记备案，并修改毕业生就业状况，通过审核后，在经办人栏目签字，加盖学校就业协议书专用章。
加盖毕业生就业协议书专用章后，学院将第三联和第四联留存，集中向就业指导服务中心交送审核第三联。毕业生办理档案托管的，毕业生本人留存一份申请表，另两份申请表分别与协议书第三联和第四联装订留存。
各学院应强化就业统计责任意识，严禁各种形式的强迫毕业生签订就业协议行为，确保就业协议和就业统计的真实客观性。
5、就业协议书签订的一般程序： 

（1）毕业生填写个人基本情况和应聘意见； 

（2）用人单位签字、盖章，并在协议书上注明可以接收毕业生档案的部门名称、地址（有人事档案保管权的用人单位填写用人单位地址，无人事档案保管权的单位应填写其委托保管档案的单位如某人才市场、人才交流中心、人才服务中心等）和户口迁入地址以及双方约定的其他条款；（用人单位不解决档案的，请填写“档案自理”或留空白） 
（3）用人单位进人如需经主管部门同意则应盖有主管部门公章；就业单位所在地的人事部门另有规定的按当地规定办理； 

（4）毕业生所在学院登记盖章，学院指定专门工作人员负责审核协议书的真实性，并保存学校和学院联；
（6）学院集中将就业协议书交学校就业指导服务中心审核后列入就业方案。 

如需学校先鉴证盖章的须提供用人单位书面有效接收函。 

毕业生因升学和因录取公务员等原因不需签订就业协议书的，应在提交升学及录取公务员材料时将就业协议书退回学校。 
三、 就业协议的生效和解除
1.就业协议书一经毕业生和用人单位双方签字或盖章即生效。全体毕业生均应树立“契约神圣、诚实守信”的意识，慎重签署就业协议，严格履行就业协议，自觉维护自身信誉和学校声誉。
2.对违反就业协议或不履行定向、委托培养合同的用人单位和毕业生，根据教育部《普通高等学校毕业生就业工作暂行规定》，按就业协议或合同书有关条款处理，并依法承担赔偿责任。
3.毕业生因解除就业协议申请补发新的就业协议书的，学校在学生毕业当年的1月1日以后开始受理申请。按以下程序办理： 

（1）毕业生在向签约单位提出解约前，须向所在学院征求意见；
（2）在征得学院同意后，提出书面申请，填写《中南财经政法大学毕业生解除就业协议申请表》； 

（3）原签约单位出具同意解除就业协议的书面公函； 

（4）拟签约单位出具接收函； 

（5）毕业生所在学院审查原单位解约函（须为原件，如为传真件，学院工作人员须核实并在其上签署核实情况）、新单位接收函，在《中南财经政法大学毕业生解除就业协议申请表》上签署审批意见； 

（6）学院在毕业生毕业当年的1月1日后的每周四集中向学校就业指导服务中心报送审批，审批通过的学校收回原就业协议书，补发新的就业协议书，并在新就业协议书备注栏注明“第×次解除协议补发”。
4.为保障广大毕业生就业正当权益和维护学校声誉，学校不因毕业生个人违约出具任何证明，同时，学校对就业协议的解除和就业方案的调整从严控制，原则上只受理一次毕业生提出的解除就业协议申请，毕业生第二次提出解除就业协议的，只能在毕业离校后办理就业调整改派手续。凡是经过毕业生本人申请，学校组织推荐，并被用人单位录用和参军的毕业生，则必须到录用单位去就业；凡是通过公务员考试、组织部门选调等方式已被录用的毕业生，原则上应当去该单位工作。
四、就业协议书遗失补发
具体规定见《中南财经政法大学毕业生就业推荐表和协议书管理办法》（中南大〔2005〕2号）。
协议书个人遗失的应出具个人向派出所报案的书面证明，单位遗失的应由单位出具单位加盖公章的书面证明。无法出具有效证明文件的应在公开发行报纸上刊登遗失声明。
学院应审查毕业生提交的书面证明和遗失补发就业协议申请表，并在申请表相应栏目内填写审查意见，由就业工作负责人签字后，集中每周四向就业指导服务中心提交补发申请材料，就业指导中心在就业网公示15天后凭用人单位接收函予以补发新协议。
特此通知
                                                    就业指导服务中心
                                              2013年9月25日
