
山东轻工业学院毕业生签约就业管理办法
为进一步做好我校毕业生就业工作，根据山东省高校毕业生通过山东高校毕业生就业信息网（www.sdbys.edu.cn）签约就业的有关要求，特制订我校毕业生签约就业的管理办法。
一、毕业生与省内网上注册单位签约办法
1．毕业生在省就业信息网上注册用户。
2．毕业生在省就业信息网上填写并生成简历。
3．毕业生检索用人单位的招聘信息并向用人单位发送求职简历。
4．用人单位考察毕业生并向毕业生发送签约邀请。
5．毕业生应约。
6．省就业信息网签约系统生成电子协议书并进入用人单位上级主管部门审批。
7．电子协议书通过审核后用人单位打印纸质协议书一式三份分别由毕业生、用人单位和学院保存。
8．毕业生签约过程结束。
二、毕业生与省内网上非注册单位签约办法
1．毕业生在省就业信息网上注册用户。
2．毕业生登陆“信息网”进入个人专区，使用“录入省内就业协议书”功能，将接收单位信息录入到信息网上（已在网上签约或已申请省外就业的毕业生除外），并下载打印出纸质就业协议书一式四份（毕业生、用人单位、学校、签证机关各一份）。
3．毕业生本人在协议书上签字、接收单位和接收单位上级主管部门（或人事代理部门）盖章后，到同级人事部门办理鉴证手续。
4．鉴证部门登陆“信息网”就业主管部门专区，使用“省内就业协议书鉴证”栏目中的“毕业生录入协议书”功能，审核毕业生纸质协议书和网上自动生成的相关信息，确认各项内容无误后，在“信息网”上鉴证通过，并留存一份纸质协议书备案。
5．毕业生将签证之后的纸质协议书交学院一份，网上信息经核对无误后审核完成网上签约。
6．毕业生签约过程结束 (毕业生与省内网上非注册单位签约功能是否开放根据单位所在地毕业生就业主管部门规定执行)。
三、毕业生升学的管理办法
1．升学的毕业生及时向学院上报升学信息。
2．各学院将毕业生升学信息录入网上，升学毕业生的信息在网上更新后相关毕业生的帐号将被省就业信息网自动禁用。
3. 已经签定就业协议的升学毕业生如果上报升学信息，需要与原用人单位解除就业协议，否则报到证、户口、档案等仍转往签约单位；已经领取省外就业协议书但尚未签定就业协议的升学毕业生如果上报升学信息，需要先向学院退还就业协议书否则升学信息不予录入。
四、毕业生省外协议管理办法
   毕业生签订省外就业协议的具体操作办法详见《山东轻工业学院毕业生省外就业管理办法》
五、毕业生其他形式就业的材料准备和手续办理

1．毕业生与接收单位签订劳动合同的，各学院须提供劳动合同首、尾页（含双方签字盖章信息）复印件（加盖学院公章），并使用“劳动合同信息管理”栏目录入信息。
2．毕业生自主创业的，各学院须提供毕业生创办企业的营业执照复印件（加盖学院公章），并使用“自主创业信息管理”栏目录入信息。

3．毕业生应征入伍的，各学院须提供入伍通知书复印件（加盖学院公章），由毕业生就业指导中心统一修改其信息。

4．毕业生与外省接收单位签订就业协议但不办理户口迁移和档案转递，或毕业生本人不想将其档案、户口关系落到该单位，各学院须提交已签订的省外就业协议书（省外就业协议书右上角注明“非派遣省外签约”），不再填写毕业生灵活方式就业证明，按学号顺序将该类省外就业协议放入灵活方式就业证明材料中，并通过“灵活就业信息管理”栏目录入协议书信息，“申请类型”选择“非派遣省外签约”。

5．毕业生申请出国学习的，各学院须上交录取通知书（加盖学院公章）；毕业生出国工作的，各学院须上交由接收单位出具的证明（加盖学院公章），其就业信息由毕业生就业指导中心统一修改，届时“信息网”将自动锁定其网上账号，终止签约功能，其报到证将直接签发回生源地人力资源和社会保障局。

6．毕业生无法与用人单位正式签约或签订劳动合同的，按灵活就业处理。由本人填写毕业生灵活方式证明（内容填写清晰完整，准确无误，加盖接收单位人事管理部门公章，凡加盖财务章或其他不符合要求的公章均无效），各学院使用“灵活就业申请维护”栏目，统一录入灵活就业方式证明信息，核对无误后请将纸质版灵活就业方式证明（按学号顺序排列）整理好提交毕业生就业指导中心。

各学院要认真审核有关材料，严格按规定录入信息，不得漏项、缺项，更不准虚报、瞒报；对伪造毕业生灵活方式就业证明材料、营业执照复印件、劳动合同复印件的学院，将在全校范围内予以通报，并相应扣减毕业生就业率。

毕业生就业指导中心
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