
2018 届本科毕业生就业协议签订和就业方案上报流程

就业协议书是《全国普通高等学校毕业生就业协议书》的简称，

是普通高等学校毕业生和用人单位在正式确立劳动人事关系前，经双

向选择，在规定期限内确立就业关系、明确双方权利和义务而达成的

书面协议，是用人单位确认毕业生相关信息真实可靠以及接收毕业生

的重要凭据，也是高校进行毕业生就业管理、编制就业方案以及毕业

生办理就业落户手续等有关事项的重要依据。毕业生就业协议书盖章

和上报是毕业生就业中一项重要工作，是毕业生正常就业享有应有就

业权利的保障，关系到每位毕业生的切身利益。

大学生就业中心已于 10 月 13 日将 2018 届毕业生协议书发放至

各学院，毕业生的就业协议书由学院（课部）负责管理与发放。学院

（课部）和学校大学生就业中心作为协议书鉴证登记方，对协议书签

订鉴证登记并对毕业生就业方案进行审核。

协议书签约流程：（1）毕业生与单位确定就业意向——（2）在

学院领取协议书——（3）与单位协商填写协议书并各自签字盖章（协

议书生效）——（4）毕业生登录学校就业网录入签约信息，协议书

拍照上传——（5）学院（课部）审核签约信息，协议书盖章（培养

单位公章）——（6）协议书交至大学生就业中心审核盖章，并留存

协议书第一联作为就业派遣审核依据。

一、协议书签约

1.关于协议书：

协议书一式四联，各联颜色不同，第一联学校留存，第二联甲方

留存，第三联乙方留存，第四联甲方上级主管部门留存。

2.协议书签订：

（1）协议书签订：毕业生与单位确定就业意向——在学院领取

协议书——与单位协商填写协议书并各自签字盖章。

（2）就业方案上报与学院审核：毕业生登录学校就业网（微信

云就业）上报就业方案，协议书拍照上传——学院（课部）审核签约

信息，协议书盖章（培养单位公章）。注意学院盖章处经办人签字为



毕业班辅导员签字。

（3）就业中心审核并盖章：协议书交至大学生就业中心审核，

同时查看就业方案上报情况，确认后予以盖章，并留存协议书第一联

在就业中心作为就业派遣审核依据。

3.注意事项：

若用人单位要求学校在空白协议书上先盖章，再进行协议书签订

时，此类情况须请毕业生先告知学院，将协议书交由学院铺导员签字

并盖章，再交就业中心盖章。待毕业生与单位签好就业协议后，请毕

业生将协议书白联（第一联）及时交到就业中心予以留存。此类情况

请毕业生务必在交空白协议书给单位前与单位就签约内容进行充分

沟通并达成一致意见，避免由于沟通不充分而协议书已生效而产生不

必要的违约纠纷。
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协议书签订流程

常规签约流程：单位签约-学校盖章 特别情况：学校盖章-单位签约

1 . 毕业生与单位确定就业意向——在学院

领取协议书；

1 . 毕业生与单位确定就业意向——在学院

领取协议书；

2 . 毕业生与用人单位协商填好就业协议

书，单位盖章后，学院盖章、毕业班辅

导员签字；

2 . 毕业生携空白三方到学院盖章、毕业班

辅导员签字；

3 . 毕业生通过学校就业信息网或地大云就

业上报就业方案；

3 . 毕业生到就业中心盖章，并登记（白联

未交）

4 . 协议书交至大学生就业中心审核盖章； 4 . 毕业生将四联协议书交与用人单位，用

人单位完善协议书内容，加盖公章，寄

回三方（两联）。

5 . 留存协议书第一联（白联），并在就业中

心登记

5 . 毕业生通过学校就业信息网或地大云就

业上报就业方案；

6 . 毕业生将协议书第一联交至就业中心，

并在原有登记上备注白联已交。

二、就业方案上报操作流程

就业方案上报是毕业生就业派遣工作的重要内容之一，关系到毕

业生办理离校手续、报到证印制、档案转递和户口迁移等毕业环节的

顺利进行，每一位毕业生都需要进行就业方案的上报。就业方案上报

时间为：2017 年 10 月 13 日——2018 年 6月 1 日（截止时间）。

毕业生就业方案上报采取“个人自主上报、学校（学院）集中审

核”的方式，在学校就业信息网（云就业）系统开放期间，只要个人

就业意向确定即可上报，再由学院和学校分阶段进行集中审核操作。

毕业生就业方案上报操作流程介绍如下：

1.登录个人账号

方 式 1 ： : 登 录 中 国 地 质 大 学 就 业 信 息 网

（http://cug.91wllm.com/），在网站首页左侧“学生登录”栏进行

http://cug.91wllm.com/


账号登录，用户名：个人学号，初始密码：学号后六位。登陆成功后，

点击页面右侧“快捷导航”中的“就业方案上报”即可进入填报页面。

方式 2：手机登录微信平台地大云就业（微信号：icugjob），点

击页面菜单栏右侧“就业办公”，选择进入“办事大厅”，点击“就业

方案”，即可进入方案上报页面。

就业信息网登陆入口：



微信地大云就业登录入口：

2.选择毕业去向

毕业去向的选择很关键，请认真填写。如何选择，请看下面：

（1）就业。分为：A签就业协议；B 签劳动合同；C灵活就业；

D自主创业，共 4类。现就 A签就业协议情况，选择情况说明如下



（2）升学和出国出境。

注意事项：E升学，分为全日制研究生和非全日制研究生两种类

型。全日制研究生：选 E1，学校接收户档，户档关系转往录取学校。

非全日制研究生，毕业生要与录取学校研究生招生办公室确认户档接

收问题。①录取学校接收户档：选 E1；②录取学校不接受户档：户

档或户口可转回生源所在地区，选 E3，按“回原籍”派遣，报到证

签往单位名称填写原籍毕业生接收主管部门名称。

（3）未就业。系统关闭前（截至 2018 年 6 月 1 日）尚未确定就

业意向未能提供就业材料的毕业生，上报就业方案时请选择“未就业”，

按照未就业进行上报就业方案。6 月 1日以后确定就业意向，毕业生

可带上就业材料前往学校就业中心进行就业方案变更。

以上毕业去向完成填报之后，点击页面最下方“下一步”。

3.具体信息填写。

毕业去向为“就业”且为签就业协议书的毕业生，请务必按协议

书内容，按顺序填写每一项内容。填写时请仔细阅读每项栏目右侧的

填写指导语，其他毕业去向填写时同样需注意按指导语填写。



注意事项：

（1）单位隶属点击 ，注意湖北省内选择所属地城市，湖北省

外选择所属省份。单位代码请按照协议书上用人单位组织机构代码进

行填写（与单位核实后填写）。

（2）报到证抬头单位名称，这里可以直接输入，不需要点击后

面的“放大镜”标志。按照下述说明填写：

报到证抬头单位：指能够接收学生档案户口的单位名称。

落实具有人事档案管理权限的国家机关、事业单位和国有企业的，

报到证抬头单位一般为签约单位名称；

落实民营、三资企业等没有人事档案管理权单位的，如需要将档



案户口关系迁到单位所在地，必须详细咨询单位，报到证抬头单位一

般为档案户口托管单位，如当地人才服务中心或人力资源与社会保障

局，原则上还需要托管单位在《就业协议书》中用人单位主管部门处

盖章。

（3）特别说明：签约单位为武汉市属单位的，按照省就业指导

中心要求，报到证抬头单位项统一填写为：武汉市人民政府大中专毕

业生就业管理办公室。

（4）若为生源地报到，毕业去向为回原籍，且系统会自动填写

信息，同学需核对检查。

户口迁移地址填写。若入学时户口未迁入学校则填“未迁入”；

若入学时已将户口迁入学校，则须填写毕业后户口迁出的具体地址。

4.上传就业相关证明。

毕业生须在上报就业方案时将就业相关证明材料拍照并上传，就

业相关材料包括：已签约协议书（签协议就业）、劳动合同附件（劳

动合同就业）；升学录取通知书（升学）；出国护照及录取通知书（出

国出境）。注意上传的照片拍正规清晰，可辨识文字内容。



4.填写完毕并检查确认无误之后，点击“保存并送审”。

5.就业方案审核

院系审核：学院审核协议书及就业方案，无误后点“通过”，如

果填写不符合要求，则“退回”。



学校审核：学院审核后，学生带协议书到校大学生就业中心盖章

并审核就业方案，审核通过即整个就业方案上报完成。

就业方案填报过程中，如有疑问，欢迎致电学校大学生就业中心

或前往就业中心服务前天现场咨询。

咨询时间：周一至周五，上午 8:00-12:00，下午 2:00-5:00

咨询电话：87436239

咨询地点：西区新峰公寓学生服务大厅一楼大学生就业中心

大学生就业中心

2017 年 11 月 9日


