四、网上签约主要程序

　　1．学院就业办登录“学生就业管理信息系统”，根据检索条件确认本学院毕业生名单进行添加，生成当年的毕业生生源库。
2．毕业生在就业中心规定的时间段登录统一身份认定平台，完善个人信息、激活账户。

　　3．用人单位登陆就业服务网注册，完善单位信息。
4．毕业生登陆就业服务网，在线填写“西安交通大学毕业生推荐表”并打印，推荐表经学院审核、盖章。
5.毕业生、用人单位登陆就业服务网，签订“就业协议书”
毕业生与用人单位签约的主要步骤


                                     








注：所有毕业生均必须完善个人信息，激活个人账户，详见学校就业中心网“关于毕业生激活个人账户的通知”。
五、《就业协议书》的签约流程

当用人单位（甲方）和毕业生（乙方）准备签约时，请按照以下流程进行：












注：截止2011年6月20日，未正式签约的同学，一律派回生源所在地（高中时期的户口所在地）。

六、关于毕业生办理违约的规定
为了使我校以后各届毕业生都能够拥有长期稳定的就业需求和良好的整体就业环境，希望我校所有毕业生均能遵循“诚信签约”的原则，慎重签约、不随意违约。一旦协议书签订后，签约双方应该严格遵守就业协议，如其中一方因故确需违约的，应征得另一方的书面同意。具体办理规定及流程如下：

1、所有西安交通大学的毕业生均有责任从自身做起，以强烈的诚信意识和责任意识，共同维护学校的声誉和全体毕业生的就业环境。
2、毕业生在签约前应理性、全面地考虑，充分听取导师和家长的意见，慎重签约。
3、毕业生一旦与用人单位签署《就业协议书》，就已经构成契约关系，双方应该严格遵守协议的各项条款，信守承诺，不得随意违约。
4、毕业生如果确因特殊原因不能履约，须按照学校的规定和流程办理违约手续。具体规定及办理流程如下：

（1）毕业生在向签约单位提出解约申请时，应向签约单位表达真诚的歉意，获得对方的谅解和同意，以维护用人单位与我校在毕业生就业方面的良好关系。

（2）毕业生办理违约手续时，必须同时提交以下全部材料：

1）原签约单位同意解除就业协议的书面证明材料（退函）；

2）毕业生向用人单位提出解约申请时的致歉信（复印件）；

3）毕业生本人申请材料，到就业中心网上下载“西安交通大学毕业生违约申请表”，经学院签字盖章；

4）原就业协议书（毕业生及原签约单位所持的两份）；

（3）毕业生用于向原签约单位提出解约申请的书面材料，学校方面一律不予签字盖章。

（4）已经办理过违约手续的毕业生，学校不再受理该生的第二次违约申请。

七、毕业生申请办理调整改派的流程及相关规定
1、办理流程
（1）准备改派申请材料；
（2）将全部合格材料递交到校学生就业中心；
（3）校就业中心统一将材料报省教育厅审批；
（4）省教育厅统一签发报到证。
2、改派申请材料的内容 
（1）原单位退函，即原签约单位同意解除就业协议的证明文件，应盖有原单位人事部门的公章。没有就业单位派回人事局的，不需此函。 
（2）新单位接收函（或新就业协议），即新单位同意接收的证明文件，应盖有该单位人事部门的公章，改派回人事局的，也需要当地人事局出具接收函； 
（3）毕业生本人的申请，到就业中心网上下载“西安交通大学毕业生改派申请表”，经学院签字盖章；
（4）原报到证。 
3、户口档案的处理 
（1）户口问题。改派后需重新办理户口的毕业生，如尚未在原单位落户的，可持原来的户口迁移证和就业中心出具的就业变更通知单到离校前户口所在派出所重新办理户口迁移证。已经在原单位落户的，可持新报到证和单位证明到现户口所在派出所办理户口迁移证。 
（2）档案问题。改派后，档案可由原档案保管单位以机要方式寄回学校学生档案室，毕业生持新报到证底联和就业中心出具的就业变更通知单交档案室重新投递档案。也可由原档案保管单位直接转至新单位。 
4、有关改派的相关规定 
（1）毕业生改派期限为毕业后一年内，原来没有工作单位派回人事局的，最长不超过两年。 
（2）毕业生调整改派须在一年内办理（以就业报到证上的报到日期为起始时间），逾期不再办理有关调整改派手续。毕业生就业后的调整按在职人员有关规定办理。 
（3）首次派遣日期的两个月以后方能申请办理改派手续。
八、就业信息的浏览

1、医学院主页　　　 滚动的活动公告栏

2、就业中心主页　　   招聘信息栏

3、各省市人事部门及用人单位网页     需求信息

4、各高校就业中心      就业信息栏

九、就业工作的时间安排

　　1．2010年9月20日前，学院就业办添加毕业研究生生源信息。

2．2010年11月30日前，毕业生登陆个人信息平台，激活账户。

3．2010年9月20日-2011年6月10日，学院网主页滚动栏公布用人单位需求信息。　　
4．2010年10月中旬，启动校园招聘活动。
5．2010年11月初，召开就业工作动员大会，同时，审核毕业研究生《就业推荐表》、并进行签字盖章。
　　6．2010年11月1日开始，随时关注毕业生签约情况 ，随时接待毕业生和用人单位，并做好咨询和服务工作。
　　7．2011年6月1~20日，对就业困难多的毕业生进行指导，摸清情况，帮助就业。

　　8．2011年6月6~9日，毕业研究生核对信息，学院汇总计划。

　　9．2011年7月3～10日，发放暑期毕业研究生就业报到证。
10．2011年7月15日，书写2011届研究生就业工作总结，同时汇总全部就业工作资料，上报学校就业中心。
　　11．2011年9月下旬，集中处理毕业生遗留问题。　　　　　　　　　　　　　
十、办公指南

医学院研究生就业办地址：

医学院行政搂一层115房          电话：029－82655389

盖学院公章（院办）处：

院行政搂二层楼梯右侧第一间房    电话：029－82655011

校就业中心西区办公室地址：

财经学院教学主楼六层 615房     电话：029－82657514

校就业中心地址：

交大学生西食堂西侧十字的西北角  电话：029－82665455
附：

表一、西安交通大学毕业生违约申请表（6月20日前填此表）

表二、西安交通大学毕业生改派申请表（6月21日后填此表）

表三、毕业生灵活就业登记表（无单位的6月1～5日填此表）
表四、毕业生待就业登记表（无单位的6月1～5日填此表）
西安交大医学院

研究生就业办
　　　　　　　　　　　　　　            2010年11月5日
表一

西安交通大学毕业生违约申请表

	姓  名
	
	性  别
	
	学  位
	
	学号
	

	专  业
	
	联系电话
	
	生源地
	

	原签约单位名称
	
	薪资
	

	现改签单位名称
	
	薪资
	

	目标就业行业
	
	理想就业地域
	

	目标就业单位
	□ 国企         □ 三资企业     □ 国家机关     □ 教育科研单位

	
	□ 私企         □ 部队         □ 事业单位     □ 其他            

	目标就业薪资
	□1000—2000    □2000—3000    □3000—5000    □5000以上

	违约类别
	□ 家庭原因      □ 福利待遇     □ 地域原因     □ 单位违约      □ 出国/上研

□ 专业原因     □岗位性质原因   □ 考取公务员     □ 其他       

	申

请

理

由
	请如实详细的填写以便我们为你提供帮助

申请人签名 ：                 年     月     日

	学院

意见
	负责人签名（公章） ：                 年     月     日

  

	学生就业中心意见
	负责人签名（公章） ：                 年     月     日




注：附上原签约单位同意解除就业协议证明（原件）
表二
西安交通大学毕业生改派申请表

	姓  名
	
	性  别
	
	学  位
	
	学号
	

	专  业
	
	联系电话
	
	生源地
	

	原签约单位名称
	
	薪资
	

	现改签单位名称
	
	薪资
	

	目标就业行业
	
	理想就业地域
	

	目标就业单位
	□ 国企         □ 三资企业     □ 国家机关     □ 教育科研单位

	
	□ 私企         □ 部队         □ 事业单位     □ 其他            

	目标就业薪资
	□1000—2000    □2000—3000    □3000—5000    □5000以上

	违约类别
	□ 家庭原因      □ 福利待遇     □ 地域原因     □ 单位违约      □ 出国/上研

□ 专业原因     □岗位性质原因   □ 考取公务员     □ 其他       

	申

请

理

由
	请如实详细的填写以便我们为你提供帮助

申请人签名 ：                 年     月     日

	学院

意见
	负责人签名（公章） ：                 年     月     日

  

	学生就业中心意见
	负责人签名（公章） ：                 年     月     日




注：附上原签约单位同意解除就业协议证明（原件）
表三

普通高校毕业生灵活就业登记表

学校名称：




               编号：                        
	姓         名
	
	性别
	□男    □女

	入学前户口所在地
	省（区）          市（州）

	所获学历
	□专科（高职）   □本科     □硕士      □博士

	所学专业
	

	家庭（父母）

联系方式
	电话
	

	
	通讯地址
	

	
	邮编
	

	离校后本人

联系方式
	固定电话
	

	
	移动电话
	

	
	电子信箱
	

	
	通讯地址
	

	
	邮编
	

	灵活就业方式
	□自主创业       □自由职业       □其它灵活就业形式

	工作地点
	省（区）          市（州）            县

	工作内容（或行业）
	

	本人声明
	本着诚信原则，本人以上填写信息完全真实。

本人签名：
年   月    日


注∶①选择自主创业的毕业生需随同本表提交创业计划书（一份）；

②选择自由职业及其他就业方式的毕业生需随同本表提供职业简介（一份）
表四

普通高校毕业生待就业登记表

学校名称：






           编号：                  

	姓名
	
	性别
	□男   □女

	入学前户

口所在地
	省（区）          市（州）

	所获学历
	□专科（高职）   □本科     □硕士      □博士

	所学专业
	

	家庭（父母）

联系方式
	电话
	

	
	通讯地址
	

	
	邮编
	

	离校后本人

联系方式
	固定电话
	

	
	移动电话
	

	
	电子邮箱
	

	
	通讯地址
	

	
	邮编
	

	调查项目
	你认为自己目前没有就业的主要原因是：

□没有获取足够的就业信息

□没有自己满意的单位

□其它原因（请注明）

	
	毕业时户档去向

□转回家庭所在地人事部门

□转往人才服务中心，劳动保障部门职业介绍所（自行联系）

□不清楚（请注明原因）

	
	需要学校提供就业指导和服务吗？

□需要     □不需要

	
	目前你最需要得到的帮助是：

□就业信息     □就业指导     □技能培训     □其它（请注明）

	
	如半年后仍未就业，是否会去劳动保障部门登记失业？

□会     □不会   □看情况再说

	本人声明
	本着诚信原则，本人以上填写信息完全真实。

本人签名：

                                       年   月    日


医学院就业办添加本院应届毕业研究生生源信息





二、毕业生完善个人信息，


  激活个人的就业账户








用人单位登录就业服务网，


注册，并完善本单位信息





三、毕业生登录就业服务网，在线填写“西安交通大学毕业生推荐表”并彩色打印，由班长收齐到学院就业办统一审核、盖章





四、毕业生、用人单位登录就业服务网，签订“就业协议书”





毕业生登陆学校就业信息网，


进入个人用户管理平台，开始网上签约的流程





2、毕业生选择拟签约单位，并根据拟签约单位提供的录用函或录用意向，在系统的用人单位数据库中选择该单位，将自己的就业协议提交给该单位。


（每位毕业生仅能提交一次）





3、拟签约单位（即学生提交就业协议的单位）看到毕业生提交的网上协议后，填写协议书的必要条款，并提交。





 4、学生对用人单位提交的信息进行确认（特别是关于落户、转档等重要内容），确认无误的，最终提交系统。





5、打印协议书，甲乙双方履行协议的书面签字、盖章、报上级主管部门等后续手续。





6、将甲乙双方签字盖章的“就业协议书”送至学校就业中心进行鉴证登记后，签约流程完毕。“就业协议书”甲乙双方各留存一份，就业中心留存一份用于上报陕西省教育厅。








