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1、《毕业生就业意向书》（两方协议、offer）

• 毕业生（乙方）经用人单位（甲

方）考核后达成协议，乙方可以

来甲方工作形成意向

• 一般不具备明确的法律效力



2、《毕业生双向选择就业推荐表》

• 学校（丙方）将毕业生（乙方）推荐

给用人单位（甲方）的证明

• 签订三方协议的同时一般要将此表交

给甲方



3、《毕业生就业协议书》（三方协议）

• 学校（丙方）根据毕业生（乙方）
和用人单位（甲方）的就业关系起
到监督作用，保障乙方利益

• 具有正式法律效力，请谨慎签约，
诚信践约

• 协议生效后，乙方毕业离校前因升
学（不含出国）、入伍、公务员、
国家志愿项目以及因学业问题未能
按时毕业等情况，协议自行解约

• 协议生效后，乙方毕业离校前因出
国或更换就业单位，主动要求将协
议解约，可能要承担一定违约责任



4、《毕业生就业协议书》填写说明（甲联）

单位名称填写完整、清楚，《报到证》抬
头根据此开出，一字不能错！

组织机构代码一般为9位，由单位提供

联系人、电话、邮箱、通信地址、邮政编码等根据单
位联系人的情况填写，单位性质了解清楚后要勾选

档案接收单位和就业单位不是同一个概念：
如档案接收单位就是就业单位（要有相关资质，如国
企、事业单位等），填写内容同上；
如就业单位不能接收档案，档案接收单位可选择就业
单位所在地的人社局/人才市场，或回生源地的人社局
/人才市场/人力资源市场；
具体自行与单位协商

乙方信息根据自己情况填写，通信地址可以是学校宿
舍，联系电话确保一年内能联系到

双方签字盖章

学校盖章后下发三方



5、《毕业生就业协议书》填写说明（乙联）

甲方要在两联的备案函上签字盖章
甲联的备案函：由用人单位沿虚线裁下后交地方就业
工作部门（如人才市场）办理后续手续或开具档案接
收函
乙联的备案函：由毕业生沿虚线裁下后将该备案函原
件和完整的乙联复印件装订在一起，交院办。请先将
完整的乙联原件复印几份后再裁下备案函，乙联上半
部分原件自行保留。

上面的填写要求与甲联一致

• 三方协议要填写准确、清楚，特别是
甲方信息和档案接收单位，都关系到
《报到证》和毕业档案去向

• 双方如无法现场签约的，可协定三方
的签约和寄送方式



6、《高校毕业生接收函》（档案接收函）

• 由地方就业工作部门（人才市场/

人社局/人才服务中心）出具

• 该接收函表示毕业后档案去向为相

应人才市场/人社局/人才服务中心

• 分为就业地、生源地两类



7、《户档回原籍申请表》 8、单位同意自行解决户档证明

• 凡是申请档案回原籍的均要提交《户档

回原籍申请表》（户口问题归保卫处管）

• 就业派遣的毕业生档案要回原籍，还要

提交单位同意自行解决户档证明，要有

单位盖章。特别针对四个很难落户的城

市（北上津深）



9、《报到证》（派遣证）

• 毕业生到就业单位报到的凭证，具有派遣资格

• 学校依据报到证为毕业生办理档案投递、组织关系
转移和户籍迁移等手续；就业单位所在地公安部门
凭报到证为毕业生办理落户手续；就业单位凭“报
到证”为毕业生办理相关工作手续

• 报到一年后转正定级，具有国家干部身份

• 请注意报到证的有效期，要在规定时间内报到

• 前期提交所有必要材料（三方、接收函、回原籍申
请等）后，方可等待报到证的开具

• 本科毕业生的报到证统一在2016年6月临近毕业离
校时统一办理，前提是取得毕业资格

• 蓝色上联交给毕业生保管，去就业单位报到时，须
交蓝色上联；白色下联存放入毕业生档案袋中，由
学校档案管理部门统一密寄至档案接收单位



10、《劳动合同》

• 毕业生到就业单位报到后，一

般会尽早签订劳动合同

• 明确双方的劳务关系，具有正

式法律效力，双方都应遵守



办理报到证（派遣所需材料）

A 就业派遣

就业需要办理报到证。按照三方协议书录入相关信息后，请提交办理报到证所需材料至院学办。

派遣类别 办理报到证提交材料

就业派遣

（1）户档派遣至就业单位（单位
有人事档案管理权）

A.就业协议书第二联（乙联）完整复印件（原件上半部分自
留）；
B.就业协议书第二联（乙联）“高校毕业生接收函”原件；

（2）户档派遣至单位所在地人才
服务中心等机构；

A.就业协议书第二联（乙联）完整复印件（原件上半部分自
留）；
B.就业协议书第二联（乙联）“高校毕业生接收函”原件；
C.单位所在地人才服务中心户档接收函原件（或在就业协议书
上盖章）；

（3）户档派遣至原籍人社局等机
构（请先电话确认可接收）；

A.就业协议书第二联（乙联）完整复印件（原件上半部分自
留）；
B.就业协议书第二联（乙联）“高校毕业生接收函”原件；
C.户档回原籍申请表；
D.单位出具同意自行解决户档证明。



特殊情况

A 就业单位所在地在以下四个城市：北上津深

• 非北京、天津、深圳和上海本地的户籍的同学在上述四个城市就业需申请

允许落户的接收函，如申请未批准，报到证不能开到用人单位，只能将户

档申请回原籍

• 北京、天津、深圳和上海本地户籍的同学相当于回原籍工作，无须办理户

口接收函。



办理报到证（派遣所需材料）

B 出国派遣

出国（境）留学或工作。出国（申请户档回原籍）需要办理报到证，录入信息后，请提交办理报到证所
需材料至院学办。

派遣类别 办理报到证提交材料

出国派遣 （1）户档派遣至原籍人社局/人才
市场/人才服务中心；

A.空白就业协议书原件（保存在院办未下发）；
B.户档回原籍申请表；
C.国外高校录取offer复印件。



毕业生派遣工作（派遣所需材料）

C 国内升学（不派遣）

• 本科生免研、考取国内研究生：

升学至外校，请提交入学预录取通知书的复印件（注明学号）以及

调档函等有关材料至院学办，办理调档手续；

升学至本校的不用提交，只备注。



办理改签手续

A 已签三方，未开具报到证（毕业离校前）

• 毕业生因个人原因要求先与原签约单位解约，再改签新单位的，手续为：

①在就业信息网（16届尚未开通）上填写并提交解约申请

②院系审核批准

③提交就业办相关材料：原签约单位出具 “同意解除毕业生就业协议”

的公函（离校前被录取为研究生、应征入伍、录用为公务员或基层项目的毕

业生除外）；原签约的就业协议书材料所有原件（甲乙两联）；

④网上公示一周后，就业办审批同意

⑤到院系领取新协议书至就业办审核加盖公章



遗失与补办手续

A 就业推荐表

• 推荐表遗失报院学生工作办公室核实，即可补办。

B 就业协议书

• 协议书若不慎遗失，须在市级及以上公开发行的报纸上登报申明作废，

须注明协议书编号。本人在就业信息网（16届尚未开通）上填写遗失申

请，由院系负责老师审核通过，并在就业信息网上公示，一周后无人提

出异议方可重新办理，要额外提供登报证明。











特别提示
• 三方协议具有正式法律效力，请谨慎签约、诚信践约！

• 三方协议和报到证一旦在手请妥善保管，切勿丢失，更不能因暂无

用处自行撕毁处理！

• 请所有毕业生抽空了解本说明，分清楚自己属于哪类情况，熟悉必

要的材料和手续，避免毕业后疏忽导致一系列麻烦！



东南大学毕业生就业指导中心

官方网站：http://jy.seu.edu.cn/

四牌楼校区：
单位咨询:(025)83795903
学生咨询:(025)83792592
工作时间：8:00—11:30,14:00—17:30
办公地址:东南大学四牌楼校区五四楼216室
邮政编码:210018

九龙湖校区：
联系电话:(025)52090275
工作时间：9:00—17:00
办公地址:东南大学九龙湖校区大学生活动中心321室
邮政编码:211189

盖章时间：
四牌楼校区：周一、周二、周五
九龙湖校区：周三、周四

技术支持联系电话：(025)52090048

微信公众平台：

http://jy.seu.edu.cn/

