
电子就业协议签订指引

第一步

如果还没绑定生源，请先完成生源绑定。

填写就业协议书内容（尽量填写完整），在小程序端进行电子就

业协议书的内容填写提交。

注意：毕业生必须基本确定与该单位签约才填写电子协议书，填写前请向该

单位确认相关信息后才填写。



第二步

按步骤填写就业协议书内容，填写完成后，等待院所负责就业工

作的老师进行审核。

注意：一些学生反映，就业协议书上的政治面貌有误，如填写过程中发现错

误，学生务必先通知院系在“生源管理”模块修改此信息，然后再继续填写

就业协议内容。否则，如果审核协议书后再修改，则此内容仍为错误信息，

此时需要作废就业协议书后才能更改。



注意：

1.注意区分“就业单位”和“劳务派遣单位”：劳务派遣是目前较常见的雇

用形式，简单来说就 是学生跟 A单位签劳动合同，然后到 B单位工作。填

写就业协议时需注意，“就业单位”必须填写 A 单位，就业单位盖章也是 A

单位盖章。

例如某同学去“广东省中医院”工作，但实际是跟一家劳务派遣公司“羊

城人力资源管理有限公司”签订就业协议和劳动合同，因此就业协议上的“就

业单位”“联系人”等信息必须填写“羊城人力资源管理有限公司”。

2. “劳务单位名称”（即劳务派遣）一栏一般无需填写。

3. 就业单位名称：可以手动填写，名称必须以公章名称为准，不能简写缩写；

4. 统一社会信用代码：填写签约单位统一社会信用代码，必须与签约单位确

认或在“天眼查”网站自行查询。



注意：为 防 止用 人 单 位的 承 诺 无 法落 实 ，毕 业 生可 以 与 用 人 单位 确

认 工 资 、 奖 金 、 补 贴 、 休 假 、 住 房 、 保 险 等 福 利 待 遇 ， 并 在 备 注

栏填写 清楚 。

1.单 位 联 系 人 ： 此 次 签 约 的 单 位 联 系 人 或 就 职 部 门 联 系 人 ， 须 填

写具 体人 名或人 事部 门；

2.单位 联系 电话： 联系 人电话 ，如为 固话 ，须加 区号 ；

3.单 位 联 系 邮 箱 ： 联 系 人 邮 箱 ， 系 统 将 在 填 报 协 议 书 、 且 院 系 和

学 校 审 核 通 过 后 ， 自 动 发 送 确 认 邮 件 到 该 邮 箱 ， 签 约 单 位 可 不 同

意协 议书 内容， 由学 生重新 填写申 请。



注意：通 常 公 司 在 签 约 时 会 提 出 试 用 期 和 违 约 金 ， 毕 业 生 要 在 协

商 中 必须 与 用 人单 位 了 解 具体 情 况 。违 约 金一 般 为 一个 月 工 资 ，

违约 金特 别高的 单位 要慎签 。



第三步

审核完成后,学生自行下载电子就业协议书、打印签字后，拿到

用人单位和就业主管部门进行盖章，用手机将已经签字盖章的就业协
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注意：

1.协议 书一 定要占 满整 个画面 ，图片 四周 不要留 太多 空白 ，图

片不 要横 着拍 ，最好 是刚 好拍到 协议 书整个 页面 。（可以 扫描

或者 使用 手机扫 描上 传图片 ）；

2.禁止 P 图修改 协议 内容 ， 否则 后果 自负；

3. 如需 修改 撤换协 议须 按照违 约流程 办理 解约 手续 。



第四步

上传签字盖章的纸质就业协议书后，待院校审核完成自动生成带

院校电子签章的电子就业协议书，院校和学生都可自行下载打印。

注意：一经 网上 申请并 获得 学校审 批通过 即为 生效， 后续 如需

修改 撤换 须按照 违约 流程办 理 。请同 学们 进行网 上电 子就业 协

议书 申请 时务必 慎重 ，并认 真确 认每一 个信 息填报 内容 ，确保

准确 无误 。





第五步

扫描电子就业协议书上二维码，验证电子就业协议书内容的真伪

及电子签章的签名信息。

注意：

1.毕业 生申 报就业 协议 书后 ，均生 成唯 一的协 议书 编码 ，所 成Β␀.
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