2013届毕业研究生就业协议书及推荐表
领取及填写说明
一、就业协议书及推荐表的领取

1 就业协议书及推荐表

1.1就业协议书

就业协议书即《北京地区普通高校毕业研究生就业协议书》，又称三方协议，它是明确毕业生、用人单位、学校三方在毕业生就业工作中的权利和义务的书面表现形式，能解决应届毕业生户籍、档案、保险、公积金等一系列相关问题。

三方协议不同于劳动合同。

首先，三方协议是国家教育部统一印制的，主要是明确三方的基本情况及要求。三方协议制定的依据是国家关于高校毕业生就业的法规和规定，有效期为：自签约日起至毕业生到用人单位报到止的这一段时间。

其次，就业协议是三方合同，它涉及学校、用人单位、学生等三方面，三方相互关联但彼此独立；而劳动合同是双方合同，它由劳动者和用人单位两方的权利、义务构成。

最后，毕业生签订就业协议时仍然是学生身份，但是签订劳动合同时应当是劳动者身份。劳动合同一经签订，就业协议的效力应当丧失。如果劳动合同与三方协议附件内容矛盾，以劳动合同为准。

1.2推荐表 

《北京地区普通高校毕业生就业推荐表》（以下简称推荐表）由北京市教委统一印制，是学校向用人单位推荐毕业生的唯一正式依据，作用相当于介绍信。

就业推荐表每人只发放一份，如用人单位需要，毕业生可将复印件留与用人单位，当毕业生确认准备与该单位签约时，再将原件交予用人单位。
2 就业协议书及推荐表的领取

每年十一月中旬，根据我院本年度拟毕业研究生人数，由研究生部统一到北京市教委购买当年度《北京地区普通高校毕业生就业推荐表》和《北京地区普通高校毕业研究生就业协议书》。

2.1 推荐表领取

11月底，研究生部统一向京外所、中心毕业生就业工作主管部门寄送《北京地区普通高校毕业生就业推荐表》，京外非定向毕业生到本所、中心就业工作主管部门领取推荐表。

京内各所、中心非定向毕业生到研究生部综合办（情报楼619）填写《毕业生推荐表及三方协议发放登记表》，领取推荐表。

注：定向、委培、在职人员攻读学位毕业生不发放推荐表。推荐表人手一张，不得转借，遗失或损毁不予补办。
2.2 就业协议书领取

11月底，研究生部统一向京外所、中心毕业生就业工作主管部门寄送《北京地区普通高校毕业研究生就业协议书》，就业协议书每名毕业生只发放一份，京外各所、中心自行拟定发放办法；

京内各所、中心毕业研究生的就业协议书由研究生凭《就业推荐表》中“用人单位回执”或用人单位接收函至研究生部综合办（情报楼619）领取。

注：定向、委培、在职人员攻读学位毕业生不发放就业协议书。

就业协议书每名毕业生只有一份，一经签订便视为有效合同，不得随意更改。

就业协议书不得转借，遗失或损毁不予补办。

二、就业协议的签订

1、就业协议书是为毕业生上报就业方案和办理派遣手续的依据，毕业生到有用人指标的单位就业必须通过签订就业协议书的形式体现。反之，只有用人单位可以接收毕业生户口、档案或可以协助学生落实户口、档案去向的情况下，毕业生才需与用人单位签订就业协议书。如用人单位无法协助毕业生落实户口、档案去向，则不签订就业协议书，此类情况请参看本章第二节“不签订就业协议书毕业生”就业流程。

2、毕业生应本着把握机遇、慎重签约、信守承诺的原则，与用人单位充分协商，在双方达成一致的基础上，签订就业协议书。

四、推荐表及就业协议书填写说明

1、《北京地区普通高校毕业生就业推荐表》填写说明

毕业生只需填写：个人信息、社会实践、特长及能力三部分内容
1.1 个人信息

a. <健康状况>：填“健康”或“良好”；

b. <院（系）>：填写所、中心名称；

c. <专业>：一定要与入学时录取专业名称一致，即毕业证书、学位证书上的专业名称；
    注：全日制专业学位硕士请填写：风景园林；
d. <学历>：硕士/博士；

e. <学制>：三年（全日制专业学位硕士研究生填二年）；

f. <生源地区>
· 应届本科生考取硕士研究生，生源地区按其考取本科前的生源省区填写；

· 应届本科生考取硕士研究生、又由硕士研究生考取博士研究生，生源地区按其考取本科前的生源省区填写；

· 非应届毕业生考取硕士研究生或博士研究生，生源地区按其入学前的户口所在省区填写；

· 非应届本科毕业生考取硕士研究生、又由硕士研究生考入博士研究生，生源地区按其考入硕士前的户口所在省区填写。
g. <毕业时间>：2013年7月；

h. <奖惩情况>：填写林科院在读期间获奖惩情况。
1.2 社会实践

按时间倒序顺序，如实填写社会实践经历，可参照以下模板；

2013.2 –2013.5  xx大学“农民之子”摄影团 领队；

2012.10-2012.12埃森哲咨询有限公司北京分公司负责财务统计模块设计；
……
1.3 学校推荐意见

a. <院（系、所）意见>：由各所（中心）研究生管理部门填写，并加盖管理部门公章；

b. <学校毕业生就业部门意见>：由研究生部综合办（情报楼619）填写，并加盖公章。

注：毕业生填写完个人信息后，贴好照片，先将推荐表拿到研究生部综合办公室（情报楼619）审核、盖章后，再拿到所、中心填写院（系、所）意见。
2、《北京地区普通高校毕业研究生就业协议书》填写说明
第一步：毕业研究生（甲方）填写“毕业生基本情况”栏目中相应信息
a. <健康状况>：填“健康”或“良好”；

b.  <院（系）>：填写所、中心名称；全日制专业学位硕士请填写其导师所在所、中心或公司名称。
c.  <专业>：一定要与入学时录取专业名称一致，即毕业证书、学位证书上的专业名称；
注：全日制专业学位硕士请填写：风景园林
d.  <培养方式>：一律填写“统招统分”；

e.  <学历>：硕士/博士；

f.  <学位>：农学、理学、工学、管理学硕士/博士、风景园林硕士；
g.  <生源地区>
· 应届本科生考取硕士研究生，生源地区按其考取本科前的生源省区填写；
· 应届本科生考取硕士研究生、又由硕士研究生考取博士研究生，生源地区按其考取本科前的生源省区填写；
· 非应届毕业生考取硕士研究生或博士研究生，生源地区按其入学前的户口所在省区填写；
· 非应届本科毕业生考取硕士研究生、又由硕士研究生考入博士研究生，生源地区按其考入硕士前的户口所在省区填写。
h. <学制>：三年（注：全日制专业学位硕士研究生填二年）；
i. <毕业时间>：2013年7月。
毕业生基本信息填写完毕后，在<毕业生生意见>处签署本人姓名和日期。
第二步：

由用人单位人事部门和用人单位主管部门（乙方）填写<用人单位基本情况>，并在“用人单位意见”一栏签章，这部分内容由毕业生交用人单位填写，请同学们不要自己填写。

第三步：

甲方、乙方签字签章后，毕业生将《北京地区普通高校毕业研究生就业协议书》交研究生部（林科院情报楼619房间）审核，由研究生就业指导部门填写“培养单位基本情况”，请同学们不要自己填写。

注：　

· 本表用签字笔填写！

· <备注>在协议书的最下面。如甲乙双方有其他未尽事宜，即一些特殊要求或承诺，并希望通过文字的形式来明确，可在此栏中注明。这里，需提醒同学们注意：落笔要慎重！
· 《就业协议书》“培养单位意见”栏中：“毕业生所在院（系）意见”可以不填。
