南工研〔2018〕17号
关于印发南京工业大学研究生就业工作管理办法的通知
各培养单位：

为丰富我校研究生就业工作内涵，促进我校研究生就业工作科学化、规范化、制度化，特制订《南京工业大学研究生就业工作管理办法》，现予印发，请遵照执行。
特此通知。

南京工业大学研究生院

2018年7月10日

南京工业大学研究生就业工作管理办法

研究生是宝贵的高端人才资源，是科教兴国的重要力量。党的十九大报告指出“就业是最大的民生”。 为进一步做好我我校研究生就业工作，帮助研究生树立正确的就业观和择业观，提升研究生就业质量，使我校研究生就业工作科学化、规范化、制度化，特制订此办法。
一、指导思想
我校研究生就业工作树立以人为本的思想，以教育部和江苏省教育厅相关政策为依据，实行“市场导向、政府调控、学校推荐、毕业生与用人单位双向选择”的就业模式，贯彻“合理使用、加强重点、兼顾一般、面向教学、科研和生产第一线”的工作方针，加强就业指导，转变就业观念，完善毕业生就业工作制度、程序和激励机制，努力完善管理、教育、指导、服务为一体的研究生就业服务体系。
二、就业指导

为让毕业生了解我校研究生就业管理工作相关规定和要求，具备较好的就业技能，熟练使用91JOB派遣系统，我校非定向应届毕业研究生原则上需参加研究生就业指导培训课程，该培训在每年9月完成。培训内容包括：就业形势、政策解读；职业认知和职业选择；求职中的沟通技巧；就业信息系统的使用及研究生就业工作管理办法等。
三、管理细则

(一)就业材料准备程序及安排

1. 每年9月上旬，研究生院招生就业办公室（简称招就办）将《毕业生双向选择就业推荐表》（简称推荐表）、《毕业生就业协议书》（简称协议书）专用纸发至各学院，由学院按照统一下载打印推荐表和协议书。

2. 在规定时间内，应届毕业生登录http://www.91job.gov.cn网站，在学生注册推荐表页面进行注册，注册时间一般为一周左右。注册完成后，毕业生应注意保存好注册密码，以便于个人信息修改。

3. 各学院在规定时间内登录就业系统管理端（http://njtech.91job.gov.cn/admin/default/login），
在管理系统中审核推荐表、协议书，审核内容包括：所学专业主要课程、学校鉴定意见等。审核完成之后统一打印推荐表和协议书。

4. 推荐表和协议书由各学院统一集中到招就办盖章,因特殊原因安排毕业生个人来盖章的，毕业生需持所在学院加盖公章的情况说明方可办理盖章事宜。未经招就办盖章确认的协议书和推荐表一律不予认可。

（二）就业需求信息发布

1. 社会需求信息是毕业生落实就业单位的基础，学校将通过研究生院网站、学院网站及微信平台（订阅号：南京工业大学研究生就业、南工就业）等多种途径、多种形式及时向毕业生发布收集到的就业需求信息；根据用人单位的具体要求，组织用人单位进校举办研究生专场招聘会，毕业生需及时关注研究生院网站就业信息，积极主动、准时参会。

2. 江苏省毕业生就业网络联盟网站（http://www.91job.gov.cn）会适时发布有关研究生就业工作的相关信息，请毕业生及时关注。

3. 年度“大型公益招聘会”会提前在江苏省毕业生就业网络联盟网站上发布信息，请及时登录并在意向单位中填写相关信息，以便学院下载数据，打印门票。

(三)就业签约、派遣细则
1. 毕业生就业应遵守国家、地方和学校的有关规定，按照“双向选择”的原则，自主择业。
2. 毕业生就业单位一经确定，须向用人单位出具加盖学校毕业生就业主管部门签章的推荐表、协议书原件，签定就业协议后推荐表原件及协议书甲方联交用人单位；协议书乙方联复印件交学院，毕业生本人留存原件，每位毕业生只能与一家用人单位签定协议，并且明确开具报到证抬头名称。

3. 毕业生在协议书签订后尽快将乙方联复印件上交学院，并登陆http://www.91job.gov.cn网站填报就业及派遣信息；各学院在收取协议书时，必须同时查收当地人事部门接收函，手续不完备的毕业生须及时督促其办理相关手续。

4. 档案回原籍（生源所在地）的应届毕业生，需提供回《研究生人事档案回生源地申请表》（请于研究生院网站上下载），申请中需注明当地人才管理机构的准确名称、地址、邮编和联系电话，交由所在学院党委批复盖章。学生在91JOB系统填报派遣信息时，需将学院党委批复盖章后的《研究生人事档案回生源地申请表》与其他就业材料一并上传。

5. 如若协议书、推荐表遗失的毕业生，须在扬子晚报、现代快报或者等级相当的报纸上刊登遗失作废声明，然后携刊登遗失声明的报纸及个人情况说明（需学院党委批复意见并加盖学院党委公章）到招就办办理相关手续，原则上十个工作日后再办理新的协议书、推荐表。

6. 学校毕业生集中派遣时间为：6月中下旬。平时阶段，毕业生签订就业协议后，须及时向所在学院上交就业协议乙方联复印件（自行留存原件）。集中派遣期阶段，毕业生需要在5月中旬前向所在学院上交协议书，并登陆http://www.91job.gov.cn网站填报就业及派遣信息；届时学院将根据研究生院统一安排，派专人负责数据审核。

7. 自2018届（含）起，凡不能在规定时间内集中派遣的毕业生进行初次派遣只需登陆http://www.91job.gov.cn网站，填报就业及派遣信息，审核通过后，联系招就办（电话：58139203）预约报到证办理时间，接到省招就中心预约短信后，学生需携带协议书原件、人才接收函、毕业证书等相关证件，于预约日当天自行前往江苏省高校招生就业指导服务中心办理报到证。

8. 凭报到证办理档案转出手续和户口迁移证。报到证一式两联，其中红联用于办理户口迁移及报到手续，户籍在虹桥校区的户口办理地点：虹桥校区教学主楼105室，户籍在江浦校区的户口办理地点为：浦江教学楼A105。白联是办理档案转出凭证，须放进个人档案后再办理档案转出手续，届时请持白联去档案馆办理，档案馆地点：江浦校区档案馆楼301室。报到证和户口迁移证一经办好须在有效期内办好手续，以免失效。

9. 根据省招就中心就业派遣相关规定，签订就业协议，报到证可开至就业地或生源地；签订劳动合同，报到证只能开至生源地。

（四）就业违约、违规处理细则

1. 毕业生需慎重考虑签约事宜，签定协议书后，协议各方不得违约；

2. 若毕业生确需变动或者改派就业单位的，需个人提出书面解约申请，说明解约理由，由所在学院同意并由学院分管领导签字同意盖章后交研究生招生就业办公室，同时需上交原单位解约函、原协议书及推荐表、原报到证、新就业协议及推荐表（由所在学院打印）、新单位的意向函。研究生招生就业办公室审核通过十个工作日后，学生方可领取盖章的新协议书、推荐表和办理相关派遣手续。

3. 每学年的上学期，研招办不办理因学生单方违约而申请新协议及推荐表业务。
2. 毕业生如发生以下违规情况，学校不再受理其就业手续：（1）不顾国家政策，坚持个人无理要求，开具报到证后，在规定期限内不去工作单位报到或未及时办理落户等有关手续的；（2）报到后，拒不服从安排或无理要求被用人单位退回的；（3）其他违反毕业生就业规定的。

（五）其他规定

1. 毕业生报到后，因本人原因提出辞职的，由用人单位参照有关辞职规定处理，档案不得退回学校。

2. 未毕业或答辩未通过的，一律不可以办理报到证。

3. 不能按期毕业者，须在放假前10天前向所在学院说明原因，登记相应表格。

四、本细则由研究生院招生就业办公室负责解释。
