山东轻工业学院毕业生省外就业管理办法
为进一步做好我校毕业生就业工作，按照山东省人社厅规定，山东省高校毕业生通过山东省高校毕业生就业信息网（www.sdbys.cn；以下简称“信息网”）签约就业，我校申请到省外单位就业的毕业生，按照以下办法办理就业手续。
一、省外就业协议书办理流程
1.毕业生本人注册并登录信息网，利用信息网提供的省外就业申请功能发送省外就业申请，“省外就业申请”审核通过后，毕业生的省内就业权限被取消，无法与省内单位签约。
2.毕业生填写《山东轻工业学院毕业生领取省外就业协议书申请表》（见附件一，可在山东轻工业学院毕业生就业信息网上“相关下载”栏下载），送交所在学院就业工作人员。

3.学院毕业生就业工作人员依据毕业生提交的《山东轻工业学院毕业生领取省外就业协议书申请表》，使用学院账号登录信息网，审核毕业生网上提交的“省外就业申请”，发放已签章的省外就业协议书，并做好登记，最后在《山东轻工业学院毕业生领取省外就业协议书申请表》上注明协议书编号。
4.毕业生核实省外接收单位资质，确定接收单位的合法性，填写本人基本情况及就业意见，然后由用人单位填写单位相关资料，并签署意见及盖章，最后由用人单位确定是否需要上级主管部门鉴证盖章，以保证毕业生的户口、档案等相关手续能正常办理，确保协议书内容完整完备。

5.毕业生与省外单位签订纸质就业协议后，登录信息网，通过“录入省外就业协议书”栏，录入协议书相关内容（录入时的编号为毕业生学号），然后将一份纸质就业协议书送交所在学院，等待学院毕业生就业工作人员审核。

6.学院毕业生就业工作人员根据上交的纸质就业协议书，审核学生录入的协议书，核实接收单位的鉴证、学生档案转递等关键信息，使其符合手续和规定的要求，对不符合政策规定的协议书，要求毕业生重新补充。
7.签约京、津、沪、深圳四市单位，且非四市生源地学生，网上录入电子协议后需同时向学院毕业生就业工作人员提交该市人事部门出示的同意接收户档证明，学院方能审核通过；如不能接收户口和档案的，省外就业协议书右上角标明“省外就业非派遣”，由学院毕业生就业工作人员统一录入“灵活就业”栏。
8.学院毕业生就业工作人员审核合格的协议书，要留存一份纸质就业协议书，毕业派遣时统一上交学生就业指导中心，签约流程结束。
二、省外就业协议书办理注意事项
1.各学院每年度都要指派一名辅导员老师专门负责就业协议书管理工作；每份协议书都有编号，只对应一名毕业生，不能重发、漏发。

2.各学院从学生就业指导中心领取协议书时，将配发领取登记表（见附件二），协议书发放时学生需在登记表上签字。
3.各学院前一次领取的协议书发放完，第二次再领取协议书时，须交回有领取人签字的前一次领取的协议书登记表及申请表。毕业生离校后，将最终记录及相关材料及时交回学生就业指导中心。

4.协议书仅限于同山东省外用人单位签约（同山东省外单位的省内分支机构签约的也按省内就业处理），为避免毕业生错误发出省外就业申请而影响正常省内就业，毕业生没有进行网上提交省外就业申请不能领取省外就业协议书。
5.协议书的遗失补办由学院负责审核补办，并做好登记。

6.省内单位不得使用此协议书签约（同山东省外单位的省内分支机构签约的也按省内处理）。若毕业生同省内单位签署此协议书，由此引起的不良后果由学院及毕业生本人负责。

7.毕业生派遣方案均以网上协议为准，省外协议也按录入到网上的协议书签发报到证并邮寄档案。已领取省外就业协议书、但毕业当年学校报送就业方案时（具体时间每年提前通知）尚未完成签约流程和网上录入并通过审核的，按照回生源地派遣处理。

8.因协议书发放失误造成学生重复签约，被用人单位追究违约责任等其他相关后果的，由学院就业工作负责人承担责任。毕业生骗取、伪造就业协议书，所造成的一切后果由毕业生自己承担；情节严重的，学校将给予严肃处理。

三、离校前毕业生解约更换省外就业协议书

1.再签约省外单位的：必须提供前一单位同意解约证明材料，并交回所有三份协议书原件，经学院就业工作负责人审查后，到学院就业工作人员处换领新协议书并签字登记。

2.再签约省内单位，未签订省外协议书的：必须交回空白就业协议书（一式三份）后，学院就业工作人员登录信息网恢复其省内就业状态并做好登记。

3.再签约省内单位，与前省外单位解约的：必须提供原单位同意解约证明材料，并交回三份协议书原件，经核查后，学院就业工作人员恢复其省内就业状态并做好登记。

四、离校后毕业生办理省外就业协议书
毕业生在省人社厅规定的二次派遣和改派期内，确定与省外接收单位签约的，仍可签订省外就业协议,具体办理要求如下：
1.毕业前已找到单位、已派遣到具体单位的，离校后如因单位变更需出省就业的，可凭报到证、单位同意解约函，到学生就业指导中心申领省外就业协议书，签订协议并网上录入，最后到山东省人社厅办理改派手续。

2.毕业前未找到单位，领取回生源地报到证后，如需出省就业，其本人可凭报到证、生源地毕业生就业主管部门的退函（书面材料，加盖公章），到学生就业指导中心申领省外就业协议书，签订协议并网上录入，最后到山东省人社厅（济南市燕子山路2号山东省军转干部培训中心430房间88597896）办理二次派遣手续。
附件： 1.山东轻工业学院毕业生领取省外就业协议书申请表
2.山东轻工业学院毕业生离校前省外就业协议书领取登记表
3.山东轻工业学院毕业生离校后省外就业协议书领取登记表
                                         毕业生就业指导中心
                                    二00七年九月四日
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