
第部就业协议书签约、打印、遗失补办、解约流程    
就业协议书
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一、就业协议书简介
       就业协议书全称为《全国普通高等学校毕业生就业协

议书》，即三方协议，是明确毕业生、用人单位和学校在

毕业生就业过程中权利和义务的法律文书，是学校制定毕

业生就业计划和派遣的依据。

l   用人单位依据《就业协议书》接收毕业生，学校据此办
理毕业生《就业报到证》。
l   在就业系统进行网上签约后，协议书由学生或用人单位
在就业系统上打印。
l   就业协议书不等同于劳动合同。
l   2020年3月起，我校全面实行网上签约，不再发放空白
纸质协议，单位如要求，在兰大就业官网学生服务栏的常
用下载中下载《兰州大学关于网上签订就业协议的说明》。

就业协议书使用须知：
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二、就业协议书签约流程

用人单位或学生

发起网上签约并

确认，学院网上

审核

打印就业协议书

学校、用人单位、

学院盖章后，单位

留一份，学生留一

份，将剩余两份上

交学院

学院依据就业协议书

审核学生网上签约和

派遣信息，一份交用

人单位，一份自留备

案，两份交至学院（

一份由学院统一交到

就业中心）
登录就业系统完

成毕业生资格审

查及毕业生推荐

表填写
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三、网上签约流程

提示：
       学校、单位、毕业生均可打印就

业协议书，就业协议书直接使用A4纸

双面打印即可

       网上签约分为学生端发起和

单位端发起两种，任选其中一种

方式即可。

学生端发起签约流程图 单位端发起签约流程图

单位确认后签约即生效
学生接受后，签约即生效
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特别提醒
a. 电子签章：学生在确认网签信息或者选择接受单位发起的签约时，可以选择使用电子签章，

下载PDF电子版就业协议书，发给用人单位，用人单位打印出来盖公章后寄给学生，签署完

毕的“就业协议书”毕业生和用人单位各留存一份，将其余两份上交至毕业生所在学院。

b. 增补条款：增补条款本着谁发起谁填写的原则，学生填写或者确认网签信息时，与用人单位

需要就增补条款内容达成一致，双方无异议后再签订就业协议。

c. 确认期限：用人单位应在毕业生提交协议书后的十个工作日内完成协议书内容填写；学生应

在用人单位提交后的十个工作日内完成签约信息确认；打印的就业协议书双方签订后应在十

个工作日内送交学院进行鉴证登记。
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单位端发起流程
a. 用人单位登录兰大就业创业网搜索学生，填写签约信息发送给学生；

b. 学生端选择是否接受，接受则完成签约；就业创业网操作步骤：我的信息—网上签约—确

认单位签约信息—打印就业协议书。（毕业生与用人单位双方完成网上签约信息确认后，即

表明双方协议达成， 生成正式的签约文本，确认后若要违约，须有对方同意书面证明方可办

理）

c. 学院网上审核签约信息；

d. 学生和用人单位均可自行打印就业协议书，补全协议书公章；

e. 签署完毕的“就业协议书”毕业生和用人单位各留存一份，将其余两份上交至毕业生所在

学院。
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学生端发起流程
a. 学生登录兰大就业创业网，填写签约信息发送至用人单位；就业创业网操作步骤：我的信

息—网上签约—左上角“添加选项”—填写网上签约信息—保存。

b. 单位选择是否确认，确认接收则完善相关信息，完成签约；（毕业生与用人单位双方完成网

上签约信息确认后，即表明双方协议达成， 生成正式的签约文本，确认后若要违约，须有对方

同意书面证明方可办理）

c. 学生确认网签信息是否完整、准确；

d. 学院审核签约信息；

e. 学生和用人单位均可自行打印就业协议书，补全协议书公章；

f. 签署完毕的“就业协议书”毕业生和用人单位各留存一份，将其余两份上交至毕业生所在学院。
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三、网上签约流程
学生登录账号，选择“网上签约”，点击“添加”开始填写就业信息
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三、网上签约流程

带“*”号的选项为

必填项，全部填写完

成以后点击页末的

“保存”
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特别提示：

       毕业生与用人单位双方完成网上签约信息确认后，即表明双方协议达

成， 生成正式的签约文本。

       毕业生无论是否打印就业协议书都无法再与其他单位进行签约。如需

变更用人单位，须按照解约流程办理解约手续。学校仅作为见证方，负责

确认相关就业信息，即使学校还未盖章，该协议也视为有效协议。
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四、就业协议书常见问题

损毁

解约

签订

遗失
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四、就业协议书常见问题——签订

1、与单位达成的口头意向尽量写入协议中； 

2、要慎重对待达成意向外的附加条款；

3、协议书上“用人单位上级主管部门”是否盖章关系到毕业生户口档案的去向，请务

必在签订协议书时向你所签约的用人单位咨询。

4、在生源地就业的学生可以不需要用人单位上级主管部门盖章。

5、录取为研究生的毕业生如要求重新就业的规定：对已考取或推荐攻读研究生的毕业

生，应按计划攻读。如有特殊情况，在上报计划前提出放弃入学资格并要求参加就业的，

须本人提出申请，并征得原录取单位的书面同意，方可重新就业。
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四、就业协议书常见问题——损毁、遗失

  如果协议书在保存过程中不慎被损坏或者污染， 以致于不能用，学生自行登录

系统打印新的三方协议。

      协议书遗失后，登录系统重新进行协议书打印即可。

      提示：如就业协议书遗失时已决定与原单位解约，则需原单位出具解约函，按

照“就业协议书解约流程”进行。
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四、就业协议书常见问题——就业协议书解约流程

        毕业生应诚信签约守约，不得随意违约。毕业前，确因特殊情况需要违约

的，应该如下流程办理：

       1.原单位出具解约函并加盖公章；

       2.学生持解约函、就业协议书一式四份（未打印协议书则无需提交）到学院

办理；

       3.学院审核，在就业系统进行解约操作。


