就业指导中心业务内训材料之二                                                              2012.02


	姓名
	身份证上的全名
	性别
	
	民族
	全称
	政治面貌
	中共（预备）党员/团员
	贴一张免冠近照
蓝底清爽，红底精神，个人自选


	专业
	专业全称：土木工程
或土木工程（交通土建）
	学历
	本科
	籍贯
	老家
	出生年月
	199001

（六位数）
	

	生源地
	高考地
	培养方式
	统招
	健康状况
	良好
	

	家庭住址 及联系人
	某省某市县乡镇街道或村XXX号 XXX
	

	主要课程成绩
	科目
	写
	入
	学
	以
	来
	的
	专
	业
	课
	里
	成

	
	成绩
	绩
	相
	对
	较
	高
	的
	
	
	
	
	


	
	科目
	
	
	
	成
	绩
	不
	能
	伪
	造
	
	


	
	成绩
	字
	体
	缩
	小
	填
	充
	
	
	
	
	

	在 习

校 情

学 况
	平均成绩
	四年

平均
	综合考核情况
	考核情况
	班主任给全班评等写明分数


	
	班级排列名次
	
	
	在班级排列名次
	

	家 庭 成 员
	关系
	姓    名
	年龄
	职务
	工 作 单 位

	
	父女
	王XXX
	48
	农民
	新疆石河子市花园镇花园村务农

	
	母女
	张XXX
	46
	干部
	新疆石河子市花园镇派出所

	
	兄长
	王XXX
	30
	个体
	新疆石河子市花园镇个体工商户

	
	妹妹
	王XXX
	12
	学生
	新疆石河子市第二职业高中，在读

	
	姐姐
	王XXX
	27
	学生
	新疆大学人文学院历史学专业2010级硕士研究生在读

	个 人 简 历
	学习经历：
2000-2006新疆石河子市花园镇小学，小学
2006-2009新疆石河子市花园镇中心学校，初中

2009-2011新疆石河子市第二中学，高中
2011-2015新疆大学建筑工程学院 土木工程专业（交通土建方向）本科
空间尚余的情况下，可以写

实习经历【建议写一写专业的，不要写廉价劳动力打工的】
2011.11---2012.1，课程《道路勘测设计》专业设计实习。学习道路勘测、选点及线路设计。
2011.11---2012.1，课程《道路工程概预算》专业设计实习。公路工程定额，定额工程量计算，公路工程概、预算，公路工程投资估算，公路工程竣工决算，公路工程投资估算和预算编制实习。
2012.7-2012.9，课程………………….


	自述德`智`体`能情况
	本人入学以来，在学习方面：。。。。。。。。。
在思想方面：。。。。。。。。。。。。

在生活中：。。。。。。。

在工作中：。。。。。。。。。。。。

在四年的大学阶段，既注重。。。。。。。又。。。。。。。取得了。。。。通过了。。。。考试。。。。取得了。。。。。。资格。。。。。。。



	奖惩情况
	2011-2012学年，新疆大学优秀学生奖学金；
2011-2012学年，自治区大学生英语竞赛二等奖；
2011-2012学年，新疆大学建筑工程学院优秀学生干部；

2011-2012学年，新疆大学优秀共青团员；

2011-2012学年，通过国家英语四级考试；

2012-2013学年，国家励志奖学金；

2012-2013学年，新疆大学建筑工程学院优秀学生干部；

2012-2013学年，自治区XXXX会志愿者

2012-2013学年，新疆大学三好学生；

2013-2014学年，国家奖学金；

2013-2014学年，新疆大学建筑工程学院十佳大学生；
2013-2014学年，新疆大学建筑工程学院优秀学生干部；

2013-2014学年，新疆大学优秀学生干部；

2014-2015学年，新疆大学十佳大学生荣誉称号；
………………….

或着：无【顶格写“无”，不能留空白，不能伪造】

	系部推荐意见
	【以班级为单位，找班主任填写。或班委组织，找班级字写得好的同学统一填写，不要不同人写不同人，同一单位面试会很尴尬。】

例如：该生入学以来，政治立场坚定、自觉维护民族团结和祖国统一，在校期间尊敬师长，遵守学校各项制度规范，学习态度端正，认真刻苦，成绩优良，生活俭朴，乐于助人，担任班委等学生干部工作认真负责，在团结凝聚班集体方面做出了大量工作，为班集体建设贡献突出，是一名合格毕业生。同意推荐。【此文件传阅数千人，请据实原创，勿懒惰抄袭，大家抄袭一样显得素质很···】
班主任：XXXXX
                                       （公章）（盖学院党委章）
                               2011年X月 XX日


	学校推荐意见
	此栏留空白，全班上述内容都弄完后，以班级为单位收齐，到校本部图书馆大楼后的平房院子，在一个铁栅栏门内的绿色门小平房，新疆大学招生就业处就业办公室去统一盖章。两个章子：“同意推荐”“新疆大学就业指导中心”
                                      （公章）

                                      年   月    日




请在就业协议书封皮左上角上用中性笔汉语注明：学院：专业班级
	            毕  业  生  情  况  及  意  见
	姓名
	身份证上的全名
	性别
	
	年龄
	
	民族
	全称

	
	政治面貌
	中共（预备）党员/团员
	培养方式
	统招
	健康状况
	良好

	
	专业
	专业全称：土木工程或土木工程（交通土建）或建筑环境与设备工程
	学制
	四年
	学历
	本科

	
	生源地
	高考地
	家庭住址
	某省某市县乡镇

	
	联系电话
	请填永不停机的手机号
	电子邮箱
	最好写上，可以空白

	
	应聘意见：

“本人同意到该单位就业”或其他。

                                               毕业生签名：XXXXX

                                                    XX年XX月XX日

	           用  人  单  位  情  况  及  意  见
	单位名称
	请字迹清楚
	隶属单位
	该单位上级主管部门


	
	联系人
	请字迹清楚
	联系电话
	请核对号码位数
	邮政编码
	

	
	通讯地址
	单位具体地址
	所有制性质
	全民﹑∨
集体﹑合资﹑其它

	
	电子邮箱
	

	
	单位性质
	党政机关﹑科研设计单位﹑学校﹑商贸公司﹑厂矿企业﹑部队﹑其它


	
	档案转寄详细地址
	国有企事业单位或者国有企事业单位改制的都要填写。

有的私企或个企不具备保管档案资质，则写当地省市毕业生就业服务中心。自己毕业时办理档案托管即人事代理手续。

	
	用人单位意见：

同意录用

同意

同意聘用

…………..必须填写，不能仅仅盖章

                签章

                  年   月    日
	用人单位上级主管部门意见：

（无主管部门略）

                    签章

                      年   月   日


	学  校  意  见
	学校联系人
	目前班主任姓名
	联系电话
	0991-8592211

	邮政编码
	830047

	
	学校就业网
	http://zsjy.xju.edu.cn/
	电子邮箱
	xjdxjyb@163.com

	
	学校通讯地址
	新疆大学XXXXX学院学生工作办公室


	
	院（系﹑所）意见：

个人签约后，持同一编号的就业协议书一式三份，到学办辅导员处办理签字登记和盖章手续。
                          签章

                        年  月   日
	学生毕业生就业部门意见：

学院签字盖章后到校本部图书馆大楼后的平房院子，在一个铁栅栏门内的绿色门小平房，新疆大学党委学生工作部就业指导办公室去盖章。
个人去盖章即可，不以班级为单位。可以代办。

盖两个章子：同意推荐

新疆大学就业指导中心
                            

签章

                         年   月   日

	条  款  增  补  栏
	1、用于写补充协议的，或者解约条款，请注意仔细观察，认真交涉，解约金一般不高于3000。

2、解约条款自己要确实保证不会涉及，否则不要以为儿戏签约，如果最后要解约，需与用人单位协商，取得用人单位理解和同意，并签署盖章解约函，到学办登记注销，并持学院出具的证明到校本部招生就业处重新购买就业协议与其他单位签约。
一经在学院登记、学校就业办盖章的协议书，如果不履行或重签其他协议的，只以第一份协议为准，派发报到证。学校学工部以报到证为准，派发人事学籍档案。出现无良单位克扣档案，导致1年后不能顺利转评助理工程师职称等问题，责任自负。

3、如当场谈妥签约时无其他约定，此处不要留空白，一定要当双方面写清楚。此处无其他约定，或顶格写一个大大的“无”。

	备      注
	如当场谈妥签约时无其他约定，此处不要留空白，一定要当双方面写清楚。此处无其他约定，或顶格写一个大大的“无
”。


毕业生就业协议签章流程

1、 毕业生按要求填写毕业生就业推荐表、就业协议书基本信息，基本信息各项均不得留空白。其中就业推荐表填好后需以班级为单位到校本部就业指导中心办公室盖校就业部门推荐意见。
2、 毕业生与用人单位达成签约合意后，将就业协议书交单位人事部门签章

3、 用人单位签章后，毕业生持就业协议书到所在学院学生工作办公室由就业负责人签章并完成毕业生就业数据录入备案工作。
4、 用人单位及学院签章后，持就业协议书到校本部就业指导中心办公室签署校就业部门意见，并留存一份作为毕业生就业计划编制和报到证打印依据。

5、 一式三份的就业协议书经毕业生本人签字、用人单位盖章、学院盖章、校就业指导中心盖章后，由校就业指导中心办公室存一份、毕业生本人存一份、用人单位存一份。毕业生需复印一份内外面完全版交所在学院学生工作办公室存档备案。

6、 一般情况下，用人单位未签章或学院未签章的就业协议书不得到就业指导中心来签章。

7、 签章完成但就业协议书未在就业指导中心存档原件一份的，影响毕业生报到证等重要文书的责任由毕业生本人承担。
就业协议丢失补办程序
一、就业协议书已签约后遗失
（一）.已签约且要履约的：就业协议书丢失不影响就业协议书本身合约效力。毕业生本人可到所在学院学生工作办公室复制一份自己持有，正常履约。
（二）.已签约但毕业生拟不履约的：毕业生与用人单位达成解约合意，由用人单位出具解约函，到所在学院备案签章后交就业指导中心办公室可重新购置一份就业协议。无解约函或用人单位解约签章的，原就业协议保持生效状态，报到证等相关重要文书仍以就业协议书为准。
二、就业协议书已签约后遗失
由毕业生本人自校就业指导中心下载《新疆大学毕业生就业协议书遗失补办申请表》，如实填写后到所在学院学生工作办公室签章，到校本部就业指导中心重新购置就业协议书。按照就业推荐表、就业协议书签章流程正常办理使用。
新疆大学毕业生重领就业协议书（遗失、解约、换领）申请表

制表：新疆学生工作部就业指导中心
	姓名
	
	性别
	
	学号
	
	学历
	

	学院名称
	
	专业名称
	

	毕业时间
	
	生源所在地（省、市、县）
	

	申请

原因
	□ 1、遗失
        本人承诺，如有其它就业协议纠纷，责任自负。                                      
 申请人签字：

                                             201  年   月   日

	
	□ 2、换领(破损、污损、书写错误<单位未盖章>)                                    
  申请人签字：

                                            201   年   月   日

要求：请附原破（污）损、书写错误协议书

	
	□ 3、解约
本人已于原签约单位办理了解约手续，需领取新的就业协议书。

                                  申请人签字：

                                        201   年   月   日

要求：须附原签约单位解约证明，个人解约申请，新意向单位拟录用通知。

	班主任

意见
	签字：

    201 年   月   日
	学院分管毕业生就业工作负责人签署意见
	负责人签字：        （公章）
201   年   月   日

	校学生工作部

就业指导中心

意见
	经办人签字：       （公章）
201   年   月   日

	新协议书编号
	


填表说明

请按照各自情况在“申请原因”栏中选择一项，并在方框内“√”；

换领、解约，请按要求附相关材料。
�院章要盖在半人半成绩的位置上！！


�注意！！成绩栏写满后以班级为单位找班主任在框外签字：【班主任：XXX】。签字后，以班级为单位，到学院盖院章！！


�请班主任召开班会，去掉公选课，入学以来的成绩排名和平均分数，然后在平均分的基础上上加权综合分，定名次。自己胡写，会遇到重等级不同份数的尴尬。


�写完班主任签字后，以班级为单位到学办找辅导员审核并签字盖学院党委公章。


�国企下属公司此处必须填写


�勾选


�勾选


�只能写所在学院学办电话！


�只能写此地址！


�请去盖章前在一式三份协议书的封皮上用笔写清楚学院、班级、学号、姓名，便于就业办存入所在学院档案。


�就业协议书遗失或意外破损的，本人写情况说明，由班主任亲自签字，到学办登记注销编号，持学院出具证明到校本部招生就业处就业办重新购买协议书。





