
附件3
毕业生相关就业材料类型及要求

一、就业材料分类及要求
（一）毕业生与用人单位线下签约《就业协议书》：

1.单位公章应为单位人力资源（人事）部门公章或单位行政公章；

2.毕业生本人签字；

3.学生所在学院（基地）盖就业工作专用章；

4.学校就业办公室审核盖章；

5.《就业协议书》各项内容填写真实、完整，不能涂改，协议书中第三条请填写清晰完整；

6.协议书上用人社会统一信用代码必须填写（以下几种情形目前不在代码登记范围：a.我国在境外设立的组织机构；b.非常设组织机构；c.组织机构的内设机构；d.军队、武警部队的队列单位)。

（二）毕业生与用人单位签订《劳动合同》：

1.需补充毕业生和用人单位联系方式；

2.需查询补充填写社会统一信用代码；

3.非人力资源和社会保障部门统一文本的需具备劳动合同的最基本要素：a.用人单位的名称、住所和法定代表人或者主要负责人；b.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；c.劳动合同期限；d.工作内容和工作地点；e、工作时间和休息休假；f.劳动报酬；g.社会保险；h.劳动保护、劳动条件和职业危害防护；r.法律、法规规定应当纳入劳动合同的其他事项。劳动合同除前款规定的必备条款外，用人单位与劳动者可以约定试用期、培训、保守秘密、补充保险和福利待遇等其他事项。

（三）自主创业需提供:

1.自主创业登记表,附营业执照复印件。

2.电商需提供实名注册审核的截图及近三个月销售流水截图。
（四）用人单位出具《接收函》，毕业生到用人单位工作

材料要求：具有人事调配权限或有人事调配权限的上级主管部门出具接受毕业生人事关系（档案、户口、党团组织关系等）的接收函。

1.需注明具体就业单位；

2.所盖公章需为单位人力资源（人事）部门公章或单位行政公章；

3.需查询补充填写社会统一信用代码。

（五）毕业生参加三支一扶、选调生、志愿服务西部计划、选聘高校毕业生到村任职（村官）、农村教师特设岗位计划（特岗教师）等项目就业；毕业生参与国家和地方重大科研项目研究，聘为研究助理或辅导人员（科研助理）；毕业生参加其他国家、地方项目就业。

材料要求：参加各类项目计划的录用文件（通知）或服务协议（需提供招录单位联系人、联系方式）。

（六）毕业生参加各级机关、事业单位招考并被录取

材料要求：各级机关、事业单位招考公示名单、录用文件或通知（需提供招录单位联系人、联系方式）。

（七）应征义务兵

证明材料：入伍通知书复印件或入伍政审表。

材料要求：入伍政审表需学校及学校所在地武装部门（或生源地武装部门）签字盖章。

（八）其他录用形式：用人单位不签订就业协议或劳动合同，仅提供聘用证明等证明材料。依据用人单位出具的聘用证明或其他相关证明材料，聘用证明或其他相关证明材料应包含离校后聘用期限不低于6个月、工资收入不低于当地最低工资标准等内容，由学院（基地）、校两级就业部门负责同志审核签字(章)。
（九）自由职业：以个体劳动为主的一类职业，如作家、自由撰稿人、翻译工作者、某些艺术工作者、互联网营销工作者、全媒体运营工作者、电子竞技工作者等，毕业生本人填报并签字确认的自由职业登记表，需附三个月及以上的收入流水及相关工作证明材料，由学院（基地）、学校就业部门两级审定，薪酬需达到当地最低工资标准。

（十）升学

证明材料：

1.专升本、考研(调档函）、考取第二学士学位录取通知书复印件；

2.非全日制研究生录取通知书及定向委培协议书（复印件）。

（十一）出国、出境

证明材料：

1.国（境）外学习的需提供录取通知书复印件；

2.国（境）外务工的需提供国外就业单位的协议或工作证明。

二、注意事项

（一）原则上学院应收集就业协议书原件及就业证明原件、劳动合同复印件。

（二）若毕业生需调整签约类型（网签-空白协议书、空白协议书-网签），请按电子签约相关流程办理。

