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山东农业大学学生工作处通知
山农大学通字【2017】6号

关于做好 2017 届毕业生就业证明材料整理及

信息网上提交工作的通知

为使我校毕业生就业证明材料整理规范完备，及时准确通过省高校毕

业生就业信息网及教育部网站反映 2017届毕业生就业状况，同时为毕业生

就业方案信息整理和上报工作夯实基础，现将毕业生就业证明材料整理及

信息网上提交工作通知如下。

一、升学证明材料整理及信息网上提交工作

（一）升学证明材料整理工作

1.凡是已通过研究生复试并调档的毕业生，按考取研究生对待（毕业生

调档函由学院存档，毕业生可保存复印件），调档函由学院负责审核，并在

调档函右上角注明毕业生就业学号。

2.对于研究生录取单位不提前调档的毕业生，以研究生录取通知书为

准，要求毕业生将录取通知书复印件签名确认交由学院，学院在通知书复

印件复印件右上角注明毕业生就业学号并加盖学院公章。

3.对于既无调档函也未收到录取通知书的毕业生，学院要督促毕业生积

极与录取单位联系，主动获取有效录取证明，相关证明材料由学院负责在

右上角注明毕业生就业学号，若为复印件则需要加盖学院公章。

4.如果毕业生确实被录取为研究生，但又不能出具上述有效证明材料，

由学生本人提交确认升学并要求按照升学列入就业方案的书面申请，注明

被录取单位、档案转寄详细地址和录取单位所在地等有关信息，交学院审
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核通过后，在学生本人书面申请右上角注明毕业生就业学号并加盖学院公

章。

上述四类情况均以学生升学列入毕业生派遣方案，请将四类材料放在

一起后，按照就业学号由小到大排列整理存档。

（二）升学信息网上提交工作

1.学院登录省就业信息网，点击进入“毕业生就业信息管理”栏目，使用

“修改就业信息”功能，将毕业生“毕业去向”修改为“升学”，并录入毕业生升

学相关信息。其中“升学单位”要求录入“考取***大学（或科研院所）研究生”；

“档案转寄地址”须依据调档函等研究生录取材料按照“收件单位地址/收件

单位名称/收件部门”顺序准确录入，如“北京市昌平区回龙观镇北农路 2号

华北电力大学党委研究生工作部”等。

2.已被录取为研究生，但未向学院提交任何录取证明材料的毕业生，作

为未落实就业单位列入就业方案，派遣回生源地并将户口、档案转至生源

所在地毕业生就业主管部门。

3.已在网上签订就业协议又被录取为研究生的毕业生，须先从省就业信

息网上解除就业协议，否则升学信息无法录入，只能将毕业生派遣到签约

单位。

4.已与山东省外用人单位签订《全国普通高等学校毕业生就业协议书》

又被录取为研究生的毕业生，须先与签约单位办理解除就业协议手续，再

由学院网上提交升学信息，否则一切违约责任由学生本人承担。

二、省外就业证明材料整理及信息网上提交工作

（一）省外就业证明材料整理工作

1.毕业生与山东省外用人单位签订的具备派遣条件的《全国普通高等学

校毕业生就业协议书》，按照《2017届毕业生<全国普通高等学校毕业生就

业协议书>使用管理规定》（山农大学通字【2016】48号）要求完成录入审
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核工作。具备派遣条件的省外签约就业协议书由学院负责审核，学院要在

协议书右上角注明毕业生就业学号，并按照就业学号从小到大的顺序排列

整理存档。

2.毕业生与山东省外用人单位签订《全国普通高等学校毕业生就业协议

书》，但因用人单位不能接收档案或办理户口迁移，协议书未加盖毕业生

就业主管部门公章或未附带毕业生就业主管部门出具的接收函，即派遣手

续不完备的，按照非派遣省外签约提交就业信息。要求学院在协议书封面

右上角注明“非派遣”字样及毕业生就业学号，并加盖学院公章，按照就业学

号从小到大的顺序排列整理存档。

（二）省外就业信息网上提交工作

省外派遣就业信息网上提交程序：按照《2017届毕业生<全国普通高等

学校毕业生就业协议书>使用管理规定》（山农大学通字【2016】48号）的

要求办理。

非派遣省外签约就业信息网上提交程序：

1.毕业生登录省就业信息网，使用“业务申请→灵活就业信息录入”功

能，将“申请类型”选择为“非派遣省外签约”，然后根据签订的《全国普通高

等学校毕业生就业协议书》依次录入“学生手机、单位名称、单位办公电话、

单位地址、单位联系人、薪资、单位所在地、隶属行业、组织机构代码、

单位性质”等信息后，点击“发送”。

2.学院登录省就业信息网使用“业务审批→灵活就业信息审批”功能，依

据毕业生上交的《全国普通高等学校毕业生就业协议书》查看审核毕业生

非派遣省外签约信息，审核无误后点击“审核通过”。学院也可使用“就业信

息管理→灵活就业信息管理”的“增加”或“修改”功能，直接录入或修改非派

遣省外签约信息。

三、出国学习或出国工作就业证明材料整理及信息网上提交工作
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（一）出国学习或出国工作就业证明材料整理工作

毕业生出国学习或出国工作的，须由录取学校或接收单位出具证明，

毕业生将出国学习或出国工作证明材料复印件交所在学院，学院审核通过

后，在材料复印件右上角注明毕业生就业学号并加盖学院公章，按照就业

学号从小到大的顺序排列整理存档。

（二）出国学习或出国工作就业信息网上提交工作

学院登录省就业信息网使用“毕业生就业信息管理→修改就业信息”功

能，依据毕业生提供的出国学习或出国工作证明，将“毕业去向”信息修改为

“出国学习”或“出国工作”，依次填入毕业生出国“所在国家”、“单位名称”。

四、自主创业证明材料整理及信息网上提交工作

（一）自主创业证明材料整理工作

毕业生自主创业并办理《营业执照》，要向学院提供《营业执照》复印

件，学院审核通过后，在《营业执照》复印件右上角注明毕业生就业学号

并加盖学院公章，按照就业学号从小到大的顺序排列整理存档。

（二）自主创业信息网上提交工作

1.毕业生登录省就业信息网，使用“业务申请→自主创业信息录入”功

能，依次填写“学生手机、组织机构代码、单位名称、单位办公电话、单位

地址、单位联系人、薪资、单位所在地、隶属行业、单位性质”等信息后，

点击“发送”。

2.学院登录省就业信息网使用“业务审批→自主创业信息审批”功能，依

据毕业生提交的《营业执照》复印件查看审核毕业生自主创业信息，审核

无误后点击“审核通过”。学院也可使用“就业信息管理→自主创业信息管理”

的“增加”或“修改”功能，直接录入或修改自主创业信息。

五、应征入伍证明材料整理及信息网上提交工作
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（一）应征入伍证明材料整理工作

毕业生应征入伍，须提供《入伍通知书》复印件。2017年 12月底前毕

业生被正式批准入伍后，由兵役机关发放《入伍通知书》。学院要在毕业生

离校前要求有关毕业生及时将《入伍通知书》复印件寄回所在学院，学院

审核通过后，在《入伍通知书》复印件右上角注明毕业生就业学号并加盖

学院公章，按照就业学号从小到大的顺序排列整理存档。

（二）应征入伍就业信息网上提交工作

学院登录省就业信息网使用“毕业生就业信息管理→修改就业信息”功

能，将“毕业去向”信息修改为“征兵入伍”，点击确定。信息网自动锁定毕业

生网上账号，终止签约功能。

六、劳动合同就业证明材料整理及信息网上提交工作

（一）劳动合同就业证明材料整理工作

毕业生将所签订的《劳动合同》复印件交所在学院，学院审核通过后，

在合同右上角注明毕业生就业学号并加盖学院公章，按照就业学号从小到

大的顺序排列整理存档。毕业生所签订的劳动合同须是符合要求的规范合

同文本，具备《劳动合同法》规定的相应条款，否则视为灵活就业证明。

其中劳动合同终止日期在2017年12月31日之前的视为灵活就业。

（二）劳动合同就业信息网上提交工作

1.毕业生登录省就业信息网使用“业务申请→劳动合同信息录入”功能，

按照《劳动合同》内容依次录入“学生手机、组织机构代码、单位名称、单

位办公电话、单位地址、单位联系人、薪资、单位所在地、隶属行业、单

位性质”等信息后，点击“发送”。

2.学院登录省就业信息网使用“业务审批→劳动合同信息审批”功能，依

据毕业生上交的《劳动合同》复印件查看审核毕业生劳动合同信息，审核

无误后点击“审核通过”。学院也可使用“就业信息管理→劳动合同信息管理”
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的“增加”或“修改”功能，协助毕业生录入或修改劳动合同信息。

七、灵活就业证明材料整理及信息网上提交工作

（一）灵活就业证明材料整理工作

毕业生以灵活方式就业的，要填写《毕业生灵活方式就业证明》（见附

件或从学校就业信息网下载中心下载），并由毕业生本人签名和用人单位盖

章。《毕业生灵活方式就业证明》加盖单位公章或单位人力资源管理部门公

章有效，其他公章视为无效证明，灵活就业证明交学院，学院审核通过后，

在《灵活就业证明》右上角注明毕业生就业学号并加盖学院公章，按照就

业学号从小到大的顺序排列整理存档。若毕业生所交为灵活就业复印件，

则需要在复印近右上角加盖学院公章。

（二）灵活就业信息网上提交工作

1.毕业生登录省就业信息网，使用“业务申请→灵活就业信息录入”功

能，将“申请类型”选择为“灵活就业”，“详细选项”选择为“其他灵活就业”，

并依次填写“学生手机、工作方式、组织机构代码、单位名称、单位办公电

话、单位地址、单位联系人、薪资、单位所在地、隶属行业、单位性质”等

信息，点击“发送”后，毕业生将《毕业生灵活方式就业证明》交所在学院。

2.学院登录省就业信息网使用“业务审批→灵活就业信息审批”功能，依

据毕业生上交的《毕业生灵活方式就业证明》查看审核毕业生灵活就业信

息，审核无误后点击“审核通过”。学院也可使用“就业信息管理→灵活就业

信息管理”的“增加”或“修改”功能，直接录入或修改灵活就业信息。

八、几点要求

1.认真整理审核就业信息证明材料。学院要及时整理毕业生就业证明材

料，及时在网上录入提交毕业生就业信息，不得出现漏项、缺项。对因审

核不认真出现错派、误派的由学院承担相关责任。所有材料在右上角须注
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明学生姓名、专业、就业学号，并按照就业学号从小到大的顺序排列整理，

复印件均需要加盖学院公章，材料上报时间另行通知。完成网上签约的毕

业生不需提交材料。

2.确保就业信息客观真实。严禁以扣发毕业证、报到证等为由，让毕业

生签假协议、造假证明，追求虚假就业率，杜绝“被就业”现象。凡是通过签

订劳动合同或灵活就业证明等方式接收毕业生超过 15人的用人单位，省人

社厅将通过电话、走访等形式进行核实确认，并通过第三方社会调查机构

对学校签约就业情况进行监督。各学院要督促毕业生实事求是地签订和提

供非派遣就业证明，客观真实地反映我校毕业生实际就业情况。

3.各学院要教育毕业生尽可能地通过签订正式就业协议的方式积极就

业，以更好地保障毕业生的就业权益。确有特殊情况不能签订正式派遣协

议的，学院要引导毕业生积极通过签订劳动合同、非派遣省外就业协议、

灵活就业证明等多种形式实现多元化充分就业，要督促毕业生将多元化就

业的有效证明材料及时送交所在学院，要指导毕业生将多元化就业信息按

照要求及时提交到省就业信息网上。

附件：

1.2017届毕业生<全国普通高等学校毕业生就业协议书>使用管理规定

2.《毕业生灵活方式就业证明》样表

学生工作处

2017年 2月 21日


