
上海国家会计学院毕业生就业签约须知 

签订就业协议书 
操作步骤 
应聘——》单位同意录用，出具录用函——》凭录用函到就业指导中心领取协议书——》与

用人单位协商、书面填写协议书，并各自签字盖章——》将协议书送至就业指导中心鉴证盖

章、登记——》用人单位、学生、学校各执一联 
1、 就业协议书由国家就业主管部门统一制表，是明确毕业生和用人单位在毕业生就业工

作中权利和义务的书面表现形式，也是就业部门编制就业计划和进行毕业生派遣的依

据。 
2、 协议书为双方协议书，学校只对协议书进行鉴证和登记。因此，协议书一经毕业生和

用人单位签字盖章后即可生效，不论就业指导中心盖章与否，毕业生是签约的主体，

应有签约责任意识。  
3、 若毕业生发生遗失或损坏协议书，须向就业指导中心提供相关证明，方可补办申领新

的就业协议书手续。 
4、 为保护毕业生和用人单位双方利益，避免毕业生多领多签，毕业生如要更换就业单位

必须完成解约手续后方领取新的协议书或进行网上签约。 
5、 凭单位开具录用函，领取就业协议书。 
 

填写就业协议书 
1、单位填写部分 
“用人单位名称”：不能填简称或别名，需要与单位所盖公章名称一致。  
“社会信用代码”：我国对依法成立和依法注册登记的各类单位颁发的一个身份识别代码，

是一个单位的合法“身份证号”。 
“信息登记号”：上海单位必须填写当年的信息登记号，是单位具有录用应届业生的资格证

明。非上海单位无需填写（如果网上签约，非上海单位也要申请信息登记号）。 
信息登记号由用人单位自行在 www.firstjob.shec.edu.cn网站办理用人单位信息登记手续。  
“档案接收”：毕业后毕业生档案保管单位的全称和地址，用于学校邮寄毕业生档案材料。

落户上海的毕业生档案接收：签约单位如果有档案保管权，填写单位地址；如签约单位没有

档案保管权，由落户所在区的就业促进中心接收档案（可以先不填写，待落户完成后联系就

业指导中心）。 
未落户上海的毕业生档案接收：工作单位或者生源地指定的档案接受机构。  
2、毕业生填写部分 
“生源地”：即毕业生的生源地区，指毕业生高考入学前居民常住户口所在地。 
“专业”：填写全称。 
3、双方协议填写部分 
“合同期”“试用期”：填写明确。“福利”“月薪”“违约金”：协商后填写，以免引起纠纷。 
4、双方签章 
协议书一式四联都需要单位盖章，经办人与日期等都要填写完整。 
毕业生要签名、单位盖章后协议书正式生效。 
毕业生在签订协议时务必核对以下信息：公司章应为公章或人事专用章，其他无效；单位名

称应与公司章相符；上海单位应有 25 开头的 7 位信息登记号。 

http://www.firstjob.shec.edu.cn/


 

解除就业协议书                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

协议书为双方协议，一旦毕业生和单位双方签字，就具有法律效力。即使学院未鉴证，要解

除协议，仍需单位出具解约协议的盖章书面证明，并退回之前领取的协议书的所有联单，方

可领取新的协议书或者网上签约。 
 

网上签约 
就业指导中心每年领取的就业协议书数量有限，毕业生因解约需再次领取就业协议书，可以

按照网上签约流程办理签约手续。 
第一步：学生提交网上签约信息; 
第二步：用人单位进行单个或者批量操作; 
批量确认时，系统会自动将用人单位维护好的协议书模板提交到学生的签约信息中； 
第三步：用人单位将协议书内容反馈给学生进行确认； 
第四步：学生确认协议书内容无误后，提交给学校进行确认; 
第五步：学校确认后，下载打印协议书，学生、单位、学校三方签字盖章。 
 
学生操作： 
登录网址为：http://www3.firstjob.com.cn/pros/identity/student.action  
1、还未在学生服务平台登录的用户，点击“上海高校学生激活”,输入相关信息激活后登录。 
2、点击左侧“个人信息管理”进入页面后点击“就业方案（未填报）” >>点击“填报+” >>
“就业”打钩之后填写相关信息，点击“保存并提交”，完成学生网上签约申请，签约申请

已到企业操作平台。 
 
企业操作： 
1、 登录 http://www3.firstjob.com.cn/pros/identity/yrdw.action,有账号登录，无账号需先注册。 
2、 菜单目录：网上签约 >> 协议书管理 

（1） 批量签约 
 学生提交网上签约信息后，用人单位才能进行单个或者批量操作 
 批量确认时，系统会自动将用人单位维护好的协议书模板提交到学生的签约信息中； 
 用人单位将协议书内容反馈给学生进行确认； 
 学生确认协议书内容无误后，提交给高校进行确认。 
（2） 单个修改 

    如果用人单位批量确认后，还需要单独修改个别学生的协议书内容，则选择相应的学生

数据进行修改。 
    点击“新增”，弹出“协议书模板维护”页面，填写协议书内容。 

填写好第一项“协议标的”，点击“下一步”，填写下一项，直至第八项“协议文本”。

全部无误后，点击“保存”。 
3、 按钮说明 

【批量确认】：用人单位批量确认学生所提交的单据，将协议书模板数据同步到签约单

据中，并反馈给学生进行确认。  
    【批量回退】：用人单位批量退回学生所提交的单据，由学生进行确认修改。 
    【模板维护】：用人单位维护协议书模板数据。 

http://www3.firstjob.com.cn/pros/identity/student.action
http://www3.firstjob.com.cn/pros/identity/yrdw.action


 

毕业生网上就业几个常用网址 
 

上海 24365大学生就业服务网：www.firstjob.shec.edu.cn 

国家大学生就业服务平台：www.ncss.cn 

    应届生求职网：www.yingjiesheng.com 

 
 

常用咨询电话和网址 
上海国家会计学院毕业生就业指导中心 
张老师：021-69768389；18121168389 

上海市高校毕业生就业指导中心 

    电话：64829191 

http://www.firstjob.shec.edu.cn/
http://www.yingjiesheng.com/

