
毕业生电子三方就业协议书申请操作指南

各位同学：

根据广东省教育厅 2019 年 9 月 10 日发布的《广东省教育厅办公室关

于印发我省高校毕业生就业资料的通知》文件精神，从 2020 届毕业生开始，

原纸质就业协议书停止使用，我省推行使用电子就业协议书。

就业协议书的作用：如下

1、就业协议书是毕业生和用人单位在正式确立劳动人事关系前达成的书

面协议,故就业协议书不是劳动合同而是民事协议,适用原《中华人民共和

国民法总则》《合同法》等民事法律,2021 年 1 月 1 日后适用《中华人民共

和国民法典》(以下简称(民法典》)。

2、就业协议书是在规定期限内确立就业关系、明确毕业生和用人单位双

方权利和义务,故只要双方达成合意并签字盖章,即对双方生效。

3、学校一般不参与前述双方协议内容的制定和商议,仅作为鉴证方在协

议书上盖“鉴证章”,并按照协议书约定内容为毕业生和用人单位提供相关

就业服务。

★★★ 学生申请电子协议书流程：如下

1、学生申请填写及电子签名提交；

2、学院审核；

3、校就业中心审核；

4、院校审核通过后系统会发邮件信息给企业，企业确认后学生方可打印出

来给企业签字盖章、学生签字；

5、学生再把签完字盖好章的协议书回传，学院-学校校-省中心审核通过

后，方可下载打印使用；

一、协议书的填报

2023 届毕业生与用人单位双向选择过程中，确定聘录用关系后，可通

过微信小程序“广东大学生就业创业”，申请电子就业协议书，点击图中

“电子就业协议”，点击“填写就业协议”。



注：如提示“派遣方案及档案信息未初始化，未能进行就业协议书上报”， 点

击 9宫格左上角“个人信息”完善个人信息并提交，由学校、省就业中心审核并

初始化后方可申请。

二、填写调查问卷及核对个人信息

根据小程序的要求逐步完成信息填写及认真核对个人信息，相关信息将

直接显示在协议书中。

（1）姓名、身份证号、专业、政治面貌等等如有错误，应与学院、学校联

系修改后再申请；

（2）生源地有误，请直接在“个人信息”模块修改，应待学院、学校审核

后再申请；





三、填报就业协议信息

根据实际就业情况填写就业协议信息，填报前务必与签约单位确定以

下各项内容后再填报，前有“★”为必填项。

（1）★单位类型：根据签约单位的性质填写；

（2）劳务单位名称：如为劳务派遣（即虽然与签约单位签订就业协议，

实际工作时将与劳务单位签劳动合同的）形式的，可填写；

（3）★就业单位名称：填写签约单位全称，须与工商注册或法人代表

证一致的名称；可点击“ ”搜索名称，如无法搜索，可与签约单位确认全

称，或登录天眼查（https://www.tianyancha.com/）、国家企业信用信息

公示系统（http://www.gsxt.gov.cn）等第三方平台查询；

（4）★统一社会信用代码：填写签约单位统一社会信用代码，必须与

就业单位名称一致，如“就业单位名称”项目中无法查询，须与签约单位

确认或自行查询；

（5）★单位所属行业：签约单位所属主要行业的二级项目；

（6）★单位所属地区：签约单位所属地区，或主要工作地区；

（7）★单位详细地址：签约单位详细地址，无需重复填写单位所属地

区，仅填写“单位所属地区”后的详细地址，如“**路**楼**号”。

（8）★岗位名称：到签约单位就职的岗位名称，如软件工程师、管理

培训生等。若未确定或未分配，可填写“暂未确定”等；

（9）★单位联系人：此次签约的单位联系人或就职部门联系人，须填

写具体姓名；

（10）★单位联系电话：联系人电话，如为固话，须加区号；

（11）★单位联系邮箱：联系人邮箱，系统将自动发送确认邮件到该

邮箱，签约单位可不同意协议书内容，由学生重新填写申请；

（12）★单位邮编：单位所在地区的邮政编码；

（13）★职业类型：从事岗位或工作内容的类型；

（14）★薪酬(月薪)：与签约单位约定的实际具体月薪酬，该项不显

示在协议书上；

（15）★签约时间：与签约单位签订协议的时间；

http://www.gsxt.gov.cn/


（16）★专业与就业相关：将就职岗位或工作内容与专业的相关情况；

（17）★是否就业困难：求职过程中，就业的困难程度。

所有信息填报完成并确认无误后即可点击“下一步”。



四、派遣和档案信息

根据与签约单位约定户口、档案的去向进行填写。如未确定或需申请

接收函件，“档案去向类型”一律先选择“回生源地”，其他项目暂不填

报。

注：派遣信息内容仅用于学校审核协议书申请的依据之一，最终的派遣信

息需按照改派通知要求操作，具体要求另行通知，请关注。



五、填写协议其他内容

本步骤填写内容将体现在协议书内容，请务必与签约单位确定各项内

容后，再填写申报，以免与事先口头约定内容不一致，导致毕业生利益受

损。



六、申请信息确认

确认全部信息，如有错误可点击“上一步”到对应步骤中修改。确认

无误后提交即完成就业协议书的申请。二级学院审核前毕业生可直接修改

申请信息，一旦二级学院或学校审核后，毕业生无法再修改信息。

七、打印协议书并签约

经二级学院和学校审核后，省就业系统将自动发送一封邮件到《电子

协议书》上签约单位的邮箱（如果没有收到邮件请留意是否被转到垃圾箱）。

签约单位若对内容有异议，请“点击不同意”提交修改内容，毕业生则可

修改协议书内容。

邮件内容如图：

毕业生或签约单位可下载协议书 PDF 版文件，一般打印 2 份，与签约

单位同时签订该协议。

就业协议书中间的“地方毕业生就业主管部门或省直单位上级主管部

门签章”一般指有人事接收权单位（即派遣信息中的主管单位）盖章，有

些地区人事部门需另外申请及出函（如深圳、广州），则此处可不用盖章；

有些地区（如惠州、东莞）会直接在此协议书加盖毕业生就业主管部门公

章，可在回传就业协议后继续申请办理。



八、回传就业协议

与签约单位签订就业协议后，毕业生应及时上传签订后的图片，系统将自动

在此图片上加盖学校电子印章。拍照上传时，应注意协议书上的左上、右上、左

下三个二维码要与拍照界面的三个方框对应。上传后即完成全部步骤。

2-3 个工作日内经院校审核后，毕业生或签约单位即可扫协议书左下方二维

码查看加盖有学校电子印章的协议书。



回传协议书注意事项：

1.上传的协议书图片须有甲方签章和签署日期并且乙方签名和签署

日期。

2.拍照上传的协议书图片要规范、正竖向，注意图片四周不要留太

多的空白或背景，应使协议书占满图片。

3.上传的协议书图片清晰度要高，放大查看能看清楚内容，否则打

印的协议书会模糊不清。



九、修改或者作废就业协议书

（一）学生未完成签约手续的情况下可以申请修改协议书内容。学生需要向本学

院辅导员申请处理，须提供修改说明，确认后方可修改。

（二）学生未完成签约手续的情况下可以申请作废协议书。学生需要向本学院辅

导员申请处理，须提供解约函和作废协议书情况说明，确认后方可修改。

各学院就业辅导员联系方式

商学院：0769-23382121 创意设计学院：0769-23382981

艺术学院：0769-23382553 计算机与信息学院：0769-23382053

文学与传媒学院：0769-23382524 金融与贸易学院：0769-23382535

智能制造学院：0769-23382505 外国语学院：0769-23382084

城建与环境学院：0769-23382586 法学院：0769-23382605

就业中心：0769-23382690、23382652

学生处（就业中心）

2022 年 10 月 26 日


