[bookmark: _GoBack]2018届毕业生就业协议书办理流程及填写说明
北京市教委统一印制的“北京地区普通高校毕业生\毕业研究生就业协议书”（简称“三方协议”）是应届毕业生签约和办理户口申请手续的重要依据。每位拟就业的毕业生只有一份，凭推荐表回执从各院系领取，请同学们认真按照本说明如实填写，如发现虚假填写，将严肃处理。
就业协议书办理流程如下：


填表时用黑色签字笔填写。内容填写要准确，字迹要清楚，不得涂改。“协议书”中“毕业生基本情况”栏、“培养单位基本情况”栏、“毕业生意见”栏由学生本人填写。填写完整的就业协议书，经所在院系盖章、单位盖章并完成网上签约后方可到就业办公室盖章，一律不能提前盖就业办公室公章。另外单位是否需要上级主管部门盖章请自行确认。
1、  “毕业生基本情况”栏 
1、<政治面貌>中共党员、中共预备党员、共青团员、群众、其他党派人士等，根据填表时间的情况填写。
2、<健康状况>如有重大疾病自行填写，如无则填写“良好”。
3、<培养方式>培养方式填写“定向”或“非定向”（定向生包括定向、委培、委托；非定向即为统分统招），请与学院确认自己的培养方式。
4、<学历>专科/本科/硕士研究生/博士研究生。
5、<学位>xxx学士/xxx硕士/xxx博士。
6、<生源地区>
(1)本科生生源地指高考时的户籍所在地（户口本上的地址，首经贸的集体户口不算）；生源地需要详细到市或者县一级（如二分派遣时需要用），请务必填写具体所在生源市名或县名；
(2)本科毕业后，直接读研究生的学生，生源按本科之前的户口所在地区填报；
(3)本科毕业后，直接派遣就业，工作后又考入首都经济贸易大学读研的学生，其生源地按考入研究生前的户口所在地区填报，例如：某学生读本科时的生源是江苏省南京市，毕业后就业派遣的单位地区是天津市（即户口迁入天津市），工作后考入首经贸读研，该生的生源地应填写“天津市”。 
7、<家庭地址>填写转入首经贸集体户口前家庭户口本上的地址，入学后有变动的，填写现家庭住址。
2、 用人单位基本情况
用人单位基本情况是毕业生开具报道证的直接信息来源,请务必保证填写完整无误。
1、<单位全称>为报道证抬头名称。
2、<单位地址>为包含省、市或直辖市、区的详细信息，如北京市西城区\河北省廊坊市。
3、<组织机构代码>为9位数字，可在全国组织机构代码网站查询。
4、<企业规模>共四个选项，为大型/重刑/小型/微型，依据单位实际情况填写。
5、<行业类型>共21个大类，为选择项，单位在协议书上直接进行选择。
6、<岗位名称>是依据教育部“职位类别”字段进行调整而来，由于“职位类别”（参照附件“职业类别代码”）共21大类，受篇幅限制无法全部体现在协议书上，单位可以根据列表进行填写，具体选项列表详见附件。
7.<档案转寄单位名称>写自己存档的单位名称，有可能与<单位全称>不一致，自行与单位确认好。
8. <档案转寄地址>写自己存档的单位地址，有可能与<单位地址>不一致，自行与单位确认好。
9. <户口迁移地址>如实填写，如未迁入首经贸则填写“未迁入”。
3、 培养单位基本情况
1、 单位名称：首都经济贸易大学
2、 联系人:可填写学院负责就业的老师信息或就业办公室富老师（电话：83952057）
3、 通讯地址：北京市丰台区花乡张家路口121号，邮政编码：100070
4、 毕业生意见
一般填写“同意”并签名。
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附件：岗位名称选项列表（代码无需填写）
10 公务员
11 科学研究人员
13 工程技术人员
17 农、林、牧、渔业技术人员
18 飞机和船舶技术人员
19 卫生专业技术人员
21 经济业务人员
22 金融业务人员
23 法律专业人员
24 教学人员
25 文学艺术工作人员
26 体育工作人员
27 新闻出版、文化工作人员
29 其他专业技术人员
31 行政办公人员
41 购销人员
49 商业、服务业人员
50 农、林、牧、渔、水利业生产人员
60 生产、运输设备操作及有关人员
80 军人
90 其他人员
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