
就业协议书 

一、什么是就业协议书 

就业协议书是由毕业生、用人单位、学校三方签订的明确三方在

就业择业过程中的权利义务关系的书面协议。学校依据签订的《全国

普通高等学校毕业生就业协议书》为毕业生办理《就业报到证》。 

《就业协议书》一律以学校签章并有唯一编号的原件为准，一式

五份，复印件或使用其他人的协议书无效。每年 9月份由各学院发放

给毕业生。《就业协议书》签署后，毕业生、用人单位、学院、学校

和省毕业生主管部门各执一份。我校的学生就业协议书由学生处就业

管理科统一发放。就业协议书的背面有重要的求职指导信息，请仔细

阅读。 

二、就业协议书填写与签订说明 

1、毕业生情况及意见栏 

专业名称填写全称；家庭地址是家庭居住地的详细通讯地址；填

写的联系方式必须确保畅通；培养方式和学制等字段应与资格审查信

息一致；应聘意见一般填写“愿意到贵单位工作”或“同意应聘”；

应聘职位类别、专业对口情况、就业满意度如实填写。 

2、用人单位情况及意见栏 

（1）单位名称的填写要与公章一致，不要简写；其他字段一定要填

写详实，不可遗漏。 

（2）档案邮寄详细地址：①签约正式单位的毕业生，要填写用人单



位人事档案保管部门的详细地址；②签约无人事档案保管权的单位，

且将人事档案托管至人才交流中心的毕业生，要填写委托保管档案单

位的地址。 

（3）户口迁移地址：按照单位或落户地点要求填写详实。 

（4）用人单位意见栏：在“用人单位人事部门意见”栏，签署具体

工作单位意见并加盖公章；根据单位性质及隶属关系，在“市（省直

厅局）毕业生调配部门意见”栏视具体情况签署上级主管部门意见并

加盖公章。 

3、学校意见栏 

学院签署意见并加盖公章；学校学生处就业管理科对毕业生签署

的就业协议书进行审核，签署意见且加盖公章。 

4、备注栏 

毕业生与用人单位有其他约定条款或未尽事宜，经双方协商后可

写入备注栏。一般应有毕业生本人的签字和加盖用人单位的公章。 

（三）就业协议书补办流程 

情况一：丢失补办情况：1.所在学院开具丢失证明；2.凭丢失证

明到就业管理科补办新协议书。情况二：解约补办情况：1.原单位开

具解除协议证明；2.持解除协议证明复印件到就业管理科补办新协议

书。 

三、劳动合同 

（一）劳动合同简介 

1、什么是劳动合同 



劳动合同是劳动者与用工单位之间确立劳动关系，明确双方权利

和义务的书面协议。 

2、劳动合同的九项必备条款 

（一）用人单位的名称、住所和法定代表人或者主要负责人； 

（二）劳动者的姓名、住址和居民身份证或者其他有效身份证件号码；

（三）劳动合同期限； 

（四）工作内容和工作地点； 

（五）工作时间和休息休假； 

（六）劳动报酬； 

（七）社会保险； 

（八）劳动保护、劳动条件和职业危害防护； 

（九）法律、法规规定应当纳入劳动合同的其他事项。 

3、劳动合同的分类 

（1）固定期限劳动合同，是指用人单位与劳动者约定合同终止时间

的劳动合同。用人单位与劳动者协商一致，可以订立固定期限劳动合

同。 

（2）无固定期限劳动合同，是指用人单位与劳动者约定无确定终止

时间的劳动合同。在无固定期限劳动合同下，只要没有出现法律规定

的条件或者双方约定的条件，用人单位就不能解除合同。因此签订此

类合同是比一般的劳动合同有相对的稳定性和长久性。 

（3）单项劳动合同，即没有固定期限，以完成一定工作任务为期限

的劳动合同，是指用人单位与劳动者约定以某项工作的完成为合同期



限的劳动合同。 

（二）劳动合同书的主要条款及应注意的问题 

1、试用期条款 

《劳动合同法》第十九条规定：“劳动合同期限三个月以上不满

一年的，试用期不得超过一个月；劳动合同期限一年以上不满三年的，

试用期不得超过二个月；三年以上固定期限和无固定期限的劳动合同，

试用期不得超过六个月。同一用人单位与同一劳动者只能约定一次试

用期。以完成一定工作任务为期限的劳动合同或者劳动合同期限不满

三个月的，不得约定试用期。试用期包含在劳动合同期限内。劳动合

同仅约定试用期的，试用期不成立，该期限为劳动合同期限。《劳动

合同法》第二十条规定：“劳动者在试用期的工资不得低于本单位相

同岗位最低档工资或者劳动合同约定工资的百分之八十，并不得低于

用人单位所在地的最低工资标准。”在试用期内用人单位没有随意解

除劳动合同的权利，除非证明劳动者不符合录用条件，所以如果用人

单位打算解除劳动合同，应在取得劳动者不符合录用条件的相关证据

后并向劳动者说明理由，才能和劳动者解除劳动合同。 

2、劳动合同期限条款 

《劳动合同法》第十二条规定：“劳动合同分为固定期限劳动合

同、无固定期限劳动合同和以完成一定工作任务为期限的劳动合同为

期限。” 

3、工作内容和工作地点条款 

在劳动者不反对的情况下，就工作内容条款，劳动合同除写明签



劳动合同劳动者的一般工作内容外，也可写明单位可根据具体情况进

行调整。就工作地点，如需要出差或长期派驻外地或企业可能搬迁，

都应该在劳动合同中注明。 

4、劳动报酬条款 

劳动报酬条款是劳动者和用人单位双方均较为关注的条款。用人

单位应根据本单位的工资制度，对劳动者的劳动报酬做相对详细的约

定。 

5、劳动纪律条款 

用人单位可将本单位的劳动纪律规章制度的文号写在劳动合同

文本中。劳动者签订劳动合同前，应了解用人单位劳动管理规章制度。 

6、用人单位和劳动者的身份信息条款此部分企业应注意写明劳动者

的地址，并规定就履行劳动合同的相关通知发至劳动合同上的地址后

即视为送达。 

（三）不签订劳动合同的后果 

《劳动合同法》第十条规定：“建立劳动关系，应当订立书面劳

动合同。已建立劳动关系，未同时订立书面劳动合同的，应当自用工

之日起一个月内订立书面劳动合同。”《劳动合同法》第十四条规定：

“用人单位自用工之日起满一年不与劳动者订立书面劳动合同的，视

为用人单位与劳动者已订立无固定期限劳动合同。”《劳动合同法》第

八十二条规定：“用人单位自用工之日起超过一个月不满一年未与劳

动 

者订立书面劳动合同的，应当向劳动者每月支付二倍的工资。”据上



述规定，签订劳动合同是用人单位的法定义务，不履行该义务的，将

面临高额的经济处罚。 

 


	一、什么是就业协议书
	二、就业协议书填写与签订说明
	三、劳动合同

