就业协议书填写流程及注意事项
1、 就业协议书填写流程
1． 【毕业生】请毕业生依据实际情况如实填写“毕业生基本情况”。生源地为北京，具有北京市常住户口，但身份证号非110开头的毕业生；生源地为上海，具有上海市常住户口的毕业生，提交材料时需同时提交北京或上海户口本首页及本人页；
2． 【用人单位】用人单位按照实际情况如实填写“用人单位基本情况”，在用人单位意见盖章并签字。如无人事权的单位请加盖上级主管部门人事公章或人事代理机构公章；
3． 【校内就业系统信息维护】毕业生将填写信息完整、本人签字且单位盖章的就业协议书和相关材料提交至院（系）审核（院系相关老师请签字并写上日期）并盖章（院章和签约专用章均可在院系盖章）后，登录北京师范大学就业资讯网（career.bnu.edu.cn）“手续办理-签约手续办理-签就业协议”栏目，按就业协议书所填内容在线维护所有内容，上传就业协议书电子版，并及时将原件提交至中心；
4． 【校内就业系统院（系）审核】院（系）在就业系统中按照学生提交的就业协议书材料，审核就业信息；
5． 【校内就业系统学校审核】院（系）初审就业信息后，中心将再次审核。学生如有修改需求，可向院（系）申请退回就业信息，并在修改后及时提交。如签约单位所在地为北京、上海，请在后续收到相应的进京接收函或进沪接收函后及时提交至中心，才可在毕业后办理到用人单位的就业手续。
2、 就业协议书填写注意事项
1． 【须知】就业协议书明确了毕业生、用人单位、学校在就业择业过程中的责任、权利和义务，一经签订，对三方都有法律约束力，毕业生应慎重签订。毕业生在签约之前，需认真阅读《北京师范大学毕业生就业违约管理办法（试行）》，知晓学校就业违约相关程序与要求，了解违约后果并承诺严格履行相关规定，签署《北京师范大学毕业生诚信就业承诺书》；
2． 【定向生】（除部分定向到区域的少数民族骨干计划毕业生）无就业推荐表及就业协议书；
3． 【健康状况】据实填写；
4． 【生源地区】本科生以本科入学前高考时的常住户口所在地为生源地；硕士/博士研究生如果本科毕业（或硕士研究生毕业）后已有工作经历并已在工作单位落户，原则上以工作地为生源地。若连续攻读无工作经历，按照本科生源地填写；
5． 【专业】专业要与毕业证书、学位证书上的专业名称一致。毕业生如不清楚，可查询本人数字京师相关信息并请与院（系）相关老师核实；
6． 【毕业时间】按照实际毕业时间填写，如“2023年1月、2023年6月或2023年10月”；
7． 【学位】博士/硕士/学士；
8． 【学制】两年/三年/四年/五年（直博），是本专业正常完成学业的时间；
9． 【培养方式】公费师范生需填写“公费师范生”；民族骨干计划培养学生填写“民族骨干计划（定向）”；其他一律填写“统招统分”；（定向生无就业推荐表和就业协议书）
10． 【用人单位基本情况】此栏可以用人单位填写，也可以根据实际情况请毕业生认真咨询用人单位后填写。
(1) 单位全称：毕业生需详细询问用人单位全称和单位具体填写要求，原则上须与就业协议书下方加盖公章的署名一致；
(2) 档案转寄单位名称和户口迁移地址：毕业生须详细问清用人单位户口和档案的相关信息填写要求；
如若在集中派遣之前，档案转寄地址和户口迁移地址还未确定，不需要在集中派遣时由学校派发档案，可暂时在校内就业系统内填写“暂缓发档”；
户口未迁入学校集体户，需在校内就业系统填写“户口未迁入”；户口已迁入学校集体户，但不需要在集中派遣时由学校开具“户口迁移证”，可以在户口处勾选“暂无法提供，申请自迁”。待档案转寄地址和户口迁移地址确定之后自行前往档案馆和户籍科办理转迁手续。
11． [bookmark: _GoBack]【“其他约定”一栏】经毕业生、用人单位、学校（学生可以联系学院，学院预判指导一下，如果有异议的请联系签约派遣的老师）协商，同意达成其他需要文字说明的条款或承诺，可以在此栏中注明；若没有，请填写“无”。
12． 【毕业生意见】毕业生填写“本人同意”，本人签名并标注日期；
13． 【盖章顺序】毕业生与用人单位达成就业协议，用人单位先盖章，院（系）及学生本人同意后，再由院（系）出具意见、签字日期并加盖院章和签约专用章；
14． 协议填写要求字迹清晰。审核信息时，若发现字迹潦草不清的，需毕业生与用人单位进行核对，并用铅笔在第一联标记清晰，以免给后续事宜带来困扰；
15． 就业协议书上的所有内容必须与校内就业系统内所填写维护的信息保持一致，不一致将被院（系）或学校退回，请提交前仔细核对；
16． 就业协议书共三份：第一联学校中心留存；第二联用人单位留存；第三联毕业生自己留存。

1

