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各位毕业生:
    你们好!
首先祝贺你们即将完成学业，奔赴人生的下一个目标，或升学深造或工作，未来有无数的可能在等待你们。从现在开始，你们又多了一个称呼:毕业生。你们即将面临撰写简历、投递毕业生推荐表、签订就业协议等等一系列问题。在这里，我们将竭尽所能为你们解答这些间題。请认真阅读以下注意事项:
[bookmark: _Toc6678]一、就业协议和劳动合同的问題
[bookmark: _Toc19323](一)就业协议
[bookmark: _Toc27692]1 就业协议和劳动合同的区别
就业协议是毕业生与用人单位协商签订的、由学校参与见证的， 明确毕业生、用人单位和学校在毕业生就业工作中的权利和义务的书面表现形式， 其内容主要体现毕业生情况和意见、用人单位情况和意见以及学校意见，是用人单位确认毕业生相关信息真实可靠的主要依据。就业协议(单位可解决户口、档案)是编制毕业生就业计划方案和毕业生派遣的依据。
劳动合同是依据《中华人民共和国劳动法》的规定，以书面形式订立的确立劳动关系，明确双方权利和义务的协议，内容涉及，劳动报酬、劳动保护、工作内容、劳动纪律等方面。劳动合同是确立劳动者和用人单位劳动关系的依据，一切有关劳动关系的处理应以合法、有效的劳动合同为准。
一般来说就业协议签订在前，劳动合同订立在后，如果毕业生与用人单位就相关待遇有事先约定，亦可在就业协议备注条款中予以注明。就业协议一经签订，即具有法律效力，请毕业生慎重考虑之后再行签约。
学院为每位毕业生免费发放一份就业协议，由就业指导服务中心向教学系统一发放，毕业生如有签约意向辅导员领取。
[bookmark: _Toc8807]2.签订就业协议注意事项
签订就业协议是对毕业生求职权益的基本保证，毕业生应正确认识签订就业协议书的重要性。签约各方必须认真审阅协议内容，在平等自愿、协商一致的基础上签字盖章生效。
(1 ) 就业协议必须先由用人单位盖章、教学系盖章后方能交至就业指导服务中心盖章(如需就业指导服务中心先盖章必须有用人单位加盖公章的接收函，教学系盖章后方可到就业指导服务中心盖章)，否则不予受理。
(2)怎样的“乙方上级主管部门”在协议书上签章才能落实户口关系?毕业生协议书上的“乙方上级主管部门意见”一栏是供有落户权的单位(一般为中央直属、省、(区)直属单位、解放军各单位)和拥有落户审批权的部门(一般指各地政府人事局或人才中心)签署“同意接收”的意见的，只有这类单位签署了“同意接收的意见并盖章， 才算落实户口关系。毕业生与用人单位签署协议书时，除中央隶属单位、省(区)直属单位、解放军各单位以外， 其他单位均要求工作地人事局或人才中心在“用人单位上级主管部门意见”栏签署“同意接收”的意见以后，才能在工作所在地落户，否则只能将户口、档案关系迁回毕业生生源所在地或者由毕业生本人申请托管到云南省大中专毕业生就业指导服务中心。
(3)协议书上“有用人自主权的单位”指哪些?毕业生如果想要知道所签协议单位是否“有用人自主权的单位”，一个很简单的办法就是询问单位报到证、户迁移证是否都可以直接开具本单位名称，档案随转，如果可以，单位就有用人自主权。
(4)在外省市就业并签订协议的毕业生，用人单位所属地有和关要求的(如:北京市、上海市、天津市、广东省、山东省等地区)，必须有市人力资源和社会保障局审批、盖章方能开具报到证。
(5)毕业生与用人单位约定的条款中有违反国家法律、行政法规、 就业政策和损害学校声容及权益的，学校有权不予办理签约相关手续。
(6)毕业生与用人单位就相关待遇有事先约定的，可在就业协议备注条款中予以注明并由双方签章确认。毕业生与用人单位之间的约定事项必须明确，凡是口头约定学校一律不予认可。
(7)学校根据毕业生所签订的就业协议编制毕业生就业方案，方案于6月中旬上报教育厅，经审核同意后开始打印《就业报到证》，因此要求已签约的毕业生在6月中旬前把就业协议书交至就业指导服务中心。尚未落实就业单位的毕业生，原则上派造回生源地人事局。6月中旬以后签约的毕业生，可以继续办理签约手续，但领取《报到证》时原则领取未就业的报到证、登记证，在7月份以后，待与用人单位签订就业协议之后，可解决户口档案的可到云南省教育厅换开到就业单位的报到证，视实际情况而定是否进行更换。
[bookmark: _Toc20991]3.毕业生办理违约的规定
毕业生与用人单位在已签订就业协议的情况下应诚实守信，履行就业协议(合同)规定。毕业生需解除已经签订的就业协议并要求改签新的就业协议，应依据就业协议管理相关规定，并按以下程序办理手续:
(1）首先须征得原签约单位同意，并由签约单位出示加盖公章的同意解除协议证明，交至学生就业指导服务中心，方可办理就业协议违约手续，解除合同协议留中心备案。
(2)若原签约单位同意解约但拒绝出具同意解除协议证明，则由教学系与用人单位核实情况后签署核查意见并签字加盖学院公章后交至学生就业指导服务中心办理。
(3)毕业生由于事先未征得原签约单位同意而单方面违约的，由此产生的相关责任由毕业生本人承担。
[bookmark: _Toc15052](二)毕业生如何与用人单位签订劳动合同?
[bookmark: _Toc3669]1.订立劳动合同应该道循什么原则?
订立劳动合同，应当遵循合法、公平、平等自愿、协商一致、诚实信用的原则。
依法订立的劳动合同具有约束力，用人单位与劳动者应当履行劳动合同约定的义务。
2. [bookmark: _Toc19419]毕业生与用人单位签订劳动合同时应注意哪些问题?
根据规定， 劳动合同应当以书面形式订立， 并具各以下条款:
①用人单位的名称、住所和法定代表人或者主要负责人;
②劳动者的姓名、住址和居民身份证或者其他有效身份证件号码;
③劳动合同期限(签订合同年限);
④工作内容和工作地点;
⑤工作时间和体息体假;
⑥劳动报酬;
⑦社会保险;
⑧劳动保护、劳动条件和职业危害防护;
⑨法律、法规规定应当纳入劳动合同的其他事项。
劳动合同除前款规定的必备条款外，用人单位与劳动者可以约定试用期、培训、保守秘密、补充保险和福利待遇等其他事项。
[bookmark: _Toc1304]3.劳动合同可否约定试用期?
《中华人民共和国劳动法》规定:劳动合同期限三个月以上不满一年的，试用期不得超过一个月;劳动合同期限一年以上不满三年的， 试用期不得超过二个月;三年以上固定期限和无固定期限的劳动合同， 试用期不得超过六个月。
同一用人单位与同一劳动者只能约定一次试用期。
以完成一定工作任务为期限的劳动合同或者劳动合同期限不满三个月的，不得约定试用期。
试用期包含在劳动合同期限内。劳动合同仅约定试用期的，试用期不成立，该期限为劳动合同期限。
[bookmark: _Toc30056]二、关于报到证和登记证的同题
[bookmark: _Toc15379](一)单业生报到证、登记证有何作用?
报到证的全称是“全国普通高等学校毕业生就业报到证”，由国家教育部统一印制，云南省教育厅毕业生就业管理部门签发，有效期两年。已落实就业单位的毕业生及未落实就业单位的省外生源毕业生领取报到证。用人单位以报到证为依据，接收安排毕业生工作，并接转毕业生的档案、户口等。
登记证只有毕业未落实就业单位的云南省内生源毕业生持有。 毕业生领取登记证后，应该及时回生源所在地毕业生就业主管部门登记择业。领取登记证的毕业生落实就业单位后，应持接收单位的接收函或所签订的就业协议书、登记证等材料到云南省大中专毕业生就业指导与服务中心办理相关手续。
每位毕业生只能有一份报到证或登记证，须妥善保管，凡自行涂改的一律作废。
考取硕士研究生的毕业生，不发放报到证或者登记证。
[bookmark: _Toc7730](二)何时发放报到证、登记证?
    根据学校毕业生就业工作的日程安排，毕业生在毕业离校前凭离校程序单到各教学系领取。
[bookmark: _Toc7843](三)毕业生何时报到/登记?
报到证/登记证上的报到时间一般是从开具报到证/登记证之日起顺延一个月。毕业生领取报到证、登记证以后须认真阅读“注意事项”，并及时到就业单位、毕业生就业主管部门报到或到生源所在地毕业生就业主管部门登记择业。如因特殊原因不能按期报到/登记， 应该及时与相关部门联系并说明原因。
[bookmark: _Toc3414](四)如何办理《登记证》或《报到证》遗失补办的手续?
云南省内院校毕业生《登记证》或《报到证》遗失的，分别按照以下三种情况办理:
[bookmark: _Toc989]1.离校一个月内遗失《登记证》或《报到证》的。
由毕业生出具证明或身份证，填写诚信承诺书，由省毕业生就业服务中心核查就业方案数据，补办《登记证》或《报到证》 。
[bookmark: _Toc24660][bookmark: _GoBack]2.三年内未就业的大中专毕业生，《登记证》、《报到证》遗失需要补办的。
可提供本人情况说明，以及是否回生源所在地进行择业登记的证明 (由毕业生生源地毕业生就业主管部门出具)，到云南省毕业生就业服务中心补办毕业生报到证、登记证遗失证明。不能提供到生源地登记的证明，可在生源地有影响力的报刊上登遗失启事，毕业生凭遗失登报启事(原件)办理。
[bookmark: _Toc13050]3.三年内已就业的大中专毕业生。
《报到证》遗失需要补办的，由报到单位出具是否已经报到或愿意接收的证明，到云南省毕业生就业服务中心补办毕业生就业报到证遗失证明。不能出具用人单位证明的毕业生不能补办报到证遗失证明。
*注:超过三年以上的《报到证》、《登记证》遗失需要补办的，请咨询云南省教育厅是否可以办理。咨询电话:0871-65156863.65144557.
[bookmark: _Toc19030]三、关于档案、户口迁移的同题(此部分说明不适用于户口、档案托管的情况)
[bookmark: _Toc16391](一)单业生的档案、户口如何转移?
[bookmark: _Toc11929]1.本科毕业生:
档案由学生处档案室按报到证或登记证上的单位经机要局统一投寄相应的档案管理部门(如报到单位在协议书上另有具体说明，则按照协议书上的说明办理)；如用人单位需提取毕业生档案，须由档案管理专人到学校提取档案，毕业生本人不得携带档案。已签订就业协议书但是单位不解决户口、档案的，毕业生的户口、档案则按照未就业报到证或者登记证转往生源地就业主管部。
户口由派出所按报到证或登记证的单位迁移。领到户口迁移证后，毕业生应仔细核对并妥善保管，不要折皱、污损，更不能丢失，如有错漏应及时交户口管理部门更正，不能自行涂改，否则作废。落户时必须是所持报到证或登记证与户口迁移证一致方可办理。
毕业生自主创业、出国学习或工作，户口、档案关系转到毕业生生源地就业主管部门。已经考取硕士研究生的毕业生，请本人持升学录取通知书到就业指导服务中心档案室办理档案关系的迁移，户口将依照升学通知书上的单位迁至就读学校。
[bookmark: _Toc11046]2.考取研究生:
已经考取硕士研究生的毕业生，请咨询档案室如何办理档案关系的迁移，户口将依照升学通知书上的单位迁至就读学校。
[bookmark: _Toc30498](二)毕业生档案何时寄出?
本科毕业生档案在7月初由学生处档案室统一转寄。
[bookmark: _Toc16113](三)单位没有收到毕业生的档案时应该如何査询?
单位没有收到单业生的档案，请咨询学生处档案室(0888-5116011)，查询时请将毕业生本人在校时的学号告知档案室老师，以便及时处理。
[bookmark: _Toc21038]四、关于档案、户口托管的同题
[bookmark: _Toc20142](一)哪些毕业生可以申请办理档案、户口托管?
(1) 对于毕业时尚未落实就业单位的毕业生，如有意向在云南本地就业，可按照有关规定与云南省大中专毕业生就业指导与服务中心签订档案、户口托管协议书，经审核同意后由学校将毕业生的户口、档案转到中心。
(2) 已经签订就业协议的毕业生，如果户口、档案在学校，所签协议单位又不解决户口、档案，则可以选择将户口、档案迁回生源地就业主管部门或者托管在云南省大中专毕业生就业指导与服务中心。
(3)如果毕业生有意向回生源地择业，则不需办理户口、档案托管，因部分地区就业主管部门需档案在本地方可办理相关的就业手续。
(4)不需要办理户口、档案托管的情况：
①户口未迁入学校的本科毕业生不可以单独办理档案托管手续。
②昆明市六区(五华、盘龙、西山、官渡、呈贡、东川)生源毕业生不办理户口、档案托管。
③已经签订就业协议，如果单位可解决户口、档案，则户口、档案要迁入单位，不需办理户口、档案托管手续;
*需要特别注意的是:户口、档案托管手续办理的仅是户口、档案托管， 毕业生的就业资格也就是报到证或者登记证并不托管，报到证、登记证开具的仍是生源地就业主管单位的名称，本科生如有意向回生源地就业，必须在规定的时限内到就业主管部门报到 。
[bookmark: _Toc5109](二)如何办理档案、户口托管?
确需办理户口、档案托管的毕业生，需与云南省大中专毕业生就业指导与服务中心签署《云南省普通大中专学校毕业生户口、档案托管申请表》、《云南省普通大中专学校毕业生户口、档案托管协议书》， 一式二份(现场签署) 。
*注:办理了户口档案托管手续的毕业生，在毕业领取到户口迁移证时应按照托管要求将户口迁移证交到云南省大中专毕业生就业指导与服务中心，托管手续方算完成(户口迁移证上的迁往地址不影响托管的成立)。
[bookmark: _Toc15230](三)办理了档案、户口托管的毕业生落实就业单位后如何办理相关手续?
毕业生如果在三年的择业期内落实了就业单位，云南省大中专毕业生就业指导与服务中心将按照有关规定为其办理报到证及档案、 户口的迁转手续。
[bookmark: _Toc10171]五、 党组织关系如何转移?
[bookmark: _Toc8109](一)对于工作或学习单位已落实的毕业生党员:
    党员组织关系转移到所去单位的党组织。如果所去的单位未建立党组织，组织关系可转移到单位所在地或父母或本人居住地的街道、乡镇党组织；
[bookmark: _Toc4682](二)对于毕业后去向待定的毕业生党员:
    暂时未落实工作单位的党员，可将党员组织关系转移到本人或父母居住地的街道、乡镇党组织或父母工作单位党组织或随同档案转移到县以上政府人事(劳动)部门所属的人才(劳动)服务机构党组织，但在转移组织关系前一定要与转入单位联系协商， 经同意后方可转入。
[bookmark: _Toc14791](三)党组织关系何时转移?
学院党委会在毕业前请各系统计学生党员组织关系转移去向，根据统计的信息为毕业生开具党员组织关系介绍信，在毕业生办理离校手续时方可领取。
[bookmark: _Toc22850]六、关于人事代理
[bookmark: _Toc15655](一)什么是人事代理?
人事代理是指由政府人事部门所属的人才服务中心，按照国家有关人事政策法规要求，接受单位或个人委托，在其服务项目范围内， 为多种所有制经济尤其是非公有制经济单位及各类人才提供人事档案管理、职称评定、社会养老保险金收缴、出国政审等全方位服务，是实现人员使用与人事关系管理分离的一项人事改革新举措。人事代理的方式有委托人事代理，可由单位委托，也可由个人委托;可多项委托，将人事关系、工资关系、人事档案、养老保险社会统筹等委托人才服务中心管理，也可单项委托，将人事档案委托人才服务中心管理。
[bookmark: _Toc32230](二)什么情况下需要办理人事代理?
凡通过双向选择，已同外资企业、股份企业、乡镇企业、区街企业、私营企业、民办科技、教育、医疗机构、各种中介机构等非国有单位和实行聘用制的国有企、事业单位签订就业协议的单业生，如果单位实行人事代理并与人才服务中心签有人事代理协议，则就业协议上乙方上级主管单位一栏必须加盖人才服务中心的章，或者由人才服务中心出具单独的接收函，讲明接收该毕业生的户口和档案。
[bookmark: _Toc7185](三)应届毕业生办理人事代理的好处有哪些?
对毕业生而言，办理人事代理首先解决了落户的问题，其次保证了你不论在何种类型单位(包括民营、三资、或股份制企业)工作，其合法权益、应有的社会、政治待遇和人事服务都得到保障，例如转正定级、工龄连续、国家规定的档案工资调升、职称评定、出国政审、党团管理、代办社会保险、住房公积金、各种证件年审等等。但是并非所有的人才服务中心都可以接受毕业生个人办理人事代理，所以毕业生必须在毕业前仔细咨询相关人才服务中心。
[bookmark: _Toc28491]七、如何办理有就业单位毕业生的改派手续?
[bookmark: _Toc16285]1.已就业毕业生在三年择业期内要求改属到新的就业单位的。
持原《报到证》、与原用人单位解除劳动关系的证明、与新的用人单位签订的就业协议或接收函，到云南省大中专毕业生就业指导与服务中心办理新的就业手续。 
[bookmark: _Toc14104]2.已就业毕业生在三年择业期内要求改派回生源所在地的。
持《报到证》、原接收单位的解除就业协议的证明，到云南省大中专毕业生就业指导与服务中心办理;云南籍毕业生换发《登记证》，非云南籍毕业生换发生源地省(区、市)就业主管部门的《报到证》 。
[bookmark: _Toc1021]八、如何办理离校后毕业生的就业手续?
[bookmark: _Toc32062]1.三年择业期内落实到生源地所辖单位就业的。
由生源地毕业生就业主管部门为其办理就业手续;落实到外地州、市单位就业的，由云南省大中专毕业生就业指导与服务中心为其办理就业手续。
[bookmark: _Toc17375]2.三年择业期内落实到生源地省外、中央在生源地省、市单位以及省直率害单位就业的。
由云南省大中专毕业生就业指导与服务中心为其办理《登记证》换发《报到证》的就业手续。换发程序为:毕业生持《登记证》或《报到证》和与用人单位签订的就业协议或单位接收函，到云南省大中专毕业生就业指导与服务中心(昆明市学府路2号云南省教育厅一楼，联系电话:0871-65156863、65144557)换发《报到证》。 
[bookmark: _Toc8768]九、如何办理超过三年择业期毕业生的就业手续?
[bookmark: _Toc21503]1.超过三年择业期未就业毕业生找到就业单位要求办理就业手续的。
已就业毕业生超过三年择业期要求办理就业改派手续的，由单位所在地人力资源和社会保障局就业主管部门负责办理。
[bookmark: _Toc27920]2.超过三年择业期未就业毕业生或已就业毕业生因特殊情况，需要教育厅毕业生就业主管部门办理就业手续或改派手续的按以下方法办理:
①省内生源未就业毕业生持《登记证》或省外生源未就业毕业生持《报到证》、用人革位协议书或接收函，经省教育厅学生工作处审核后，到云南省大中专毕业生就业指导与服务中心办理。
②已就业毕业生持《报到证》、与原用人单位解除劳动关系的证明、新用人单位协议书或接收函，经省教育厅学生工作处审查后，到云南省大中专毕业生就业指导与服务中心办理。
[bookmark: _Toc6178]十、云南省高校毕业生求职就业补贴申请
[bookmark: _Toc28814]（一）可申报补贴的学生类别
[bookmark: _Toc25873]1.(A)类：
云南省享受城乡居民最低生活保障家庭毕业生；
2. [bookmark: _Toc11809](B)类：
3个藏区县毕业生（迪庆藏族自治州：维西县、德钦县、香格里拉三县）；
3. [bookmark: _Toc16210](C)类：
8个人口较少民族毕业生（独龙族、德昂族、基诺族、怒族、阿昌族、普米族、布朗族和景颇族）；
4. [bookmark: _Toc26124](D)类：
持有《中华人民共和国残疾人证》的毕业生；
5. [bookmark: _Toc17577](E)类：
享受国家助学贷款的毕业生(全院2016届毕业生符合条件者均可申报)等。
    有就业意愿且积极求职的毕业年度高校毕业生，凡自愿申请的，给予1000元的一次性求职就业补贴，所需资金按规定从就业专项资金中列支。符合多个条件的，只能按其中一种进行申报。
[bookmark: _Toc19301]（二）高校毕业生一次性求职创业补贴的申请材料要求
[bookmark: _Toc16042]1.材料包括：
基本材料：《求职创业补贴申请表》本人签名、身份证复印件、个人银行账户复印件（备注开户行名称）；
2. [bookmark: _Toc16607]各类型特殊材料：
（A)类、《低保证》复印件（需以户为单位或者有本人名字）和2016年度享受低保记录，如果不能提供《低保证》和2016年度享受低保记录的，需由户籍的乡镇（街道）民政办公室或县级民政局出具享受城乡居民最低生活保障的证明（证明格式附后）；(B)类、(C)类、户口册（有本人信息）复印件；(D)类、《中华人民共和国残疾人证》复印件；(E)类、（全院2016届毕业生符合条件）已获得国家助学贷款借款的借款凭证合同（包括生源地信用助学贷款借款合同和校园地信用助学贷款借款合同）、个人银行账户复印件（备注开户行名称）
注：具体要求及补贴金额以上级主管部门下发文件为准。
    母校将一直关注你们的发展，希望你们谨记自己是一个云大旅院人，今天你们因云大旅院而自豪，明天云大旅院因你们而骄傲。
    祝你们在新的旅程中普写自己人生的新篇章。



联系方式：宋老师 ：0888—5101140 余老师： 0888-5110982
部门地址：北区羽毛球场旁超市2楼
就业指导服务中心网址：http://www.lywhxy.com/jyw/index.html
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