就业协议书填写须知
就业协议书是明确毕业生、用人单位和学校三方在毕业生就业工作中各自权利和义务的书面表现形式。为了规范毕业生就业行为和毕业生与用人单位签订及履行就业协议的管理，维护就业协议书的严肃性，切实保证相关各方的利益，特对以下事项进行说明：
	注意项目
	具体说明

	单
位
填
写
项
目
	1、 用人单位名称

单位全称，必须与单位公章一致,不能简写、误写或写别名。
2、 用人单位性质
填写单位性质，如机关、三资、国有、私营等。
3、单位机构码
上海单位必须填写，外地单位不须填写。
单位的组织机构代码，或企业法人代码证书上的法人代码。
格式为□□□□□□□□—□。
部分外商办事处无此代码者，应委托入上海对外服务公司等中介机构办理录用手续。
4、 信息登记号
上海单位必须填写，外地单位不须填写。

5、档案接收（单位名称，邮政编码，详细地址）
有人事档案保管权的单位可写单位地址、部门和邮编；无人事档案保管权的单位应填写其委托保管档案的地址，如人才市场、人才交流中心或职业介绍所等。

	学
生
填
写
项
目
	1、 专业名称
     专业全称，不得误写，简写。
2、 生源地
应届生是指大学入学前户口所在地，往届生指考研前户口所在地（户口保留在原高校的按应届生处理）。
3、学号

      本人完整学号。                                                                                                                                                                          

4、 落户地址
外地生源留沪就业，如单位有集体户口，可填写单位集体户口；如单位无集体户口，落户地址一律填写为延安西路900号，新华路警署 (上海市高校毕业生就业指导中心集体户口)，同时档案必须由上海市高校毕业生就业指导中心委托保管。

	协
议
条
款
	1、为保护用人单位和毕业生的权益，协议书中第二条（服务期、试用（见习）期、收入）等条款必须明确填写，不要空白，如另有约定的应附书面条款，否则校毕业生就业指导办公室不予鉴证。
2、凡毕业生到非生源地就业，须经当地人事主管部门批准；
3、甲乙双方可就乙方就读国内或国外研究生、或乙方未获毕业证书、或甲方对乙方有何特殊的体检要求以及其它有关事项协商达成附加条款。

	其
他
	若甲乙双方在就业过程中发生争议，由上海市高校毕业生就业指导中心协调解决，也可向人民法院提起诉讼。


