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重师招就〔2019〕4 号 

 

关于印发《重庆师范大学普通本科毕业生就业相
关材料管理办法》的通知 

各学院： 

根据《重庆市教育委员会关于进一步加强改善普通高校毕业

生就业创业工作通知》（渝教学发〔2018〕8 号）文件精神，结合

学校工作实际，招生就业处制定了《重庆师范大学普通本科毕业

生就业相关材料管理办法》，并于 2019 年 1 月 8 日处务会研究通

过。现印发给你们，请遵照执行。 

 

特此通知 

 

附件：重庆师范大学普通本科毕业生就业相关材料管理办法 

 

招生就业处 

2019 年 1 月 8 日 

 

 
 
 



重庆师范大学 
普通本科毕业生就业相关材料管理办法 

 

为规范我校全日制普通本科毕业生就业相关材料的办理审

核，明确毕业生推荐、就业签约等手续办理流程，结合“重庆师

范大学职业发展与就业服务平台”（以下简称“就业服务平台”）

的运行管理，特制定本办法。 

第一章  《推荐表》的管理 

第一条 《重庆师范大学毕业生就业推荐表》（以下简称《推

荐表》）是学生作为重庆师范大学统招应届本科毕业生的就业推荐

凭证，不作为缔结录用关系的证明。 

第二条《推荐表》原件一份，毕业生落实就业单位后，原件

应交用人单位人事部门。 

第三条 《推荐表》由就业服务平台生成，具体流程如下： 

（一）毕业生登录就业服务平台，完成本人生源信息的核对

和完善，并上传本人 1 寸免冠证件照； 

（二）毕业生根据本人实际情况，按要求填写《推荐表》相

关内容，并保存提交辅导员审核； 

（三）学院辅导员审核毕业生的生源信息、《推荐表》发放资

格和相关内容，并根据学生日常表现，认真填写组织推荐意见； 

（四）审核通过后，毕业生可登录就业服务平台，使用 A4 纸

双面打印《推荐表》（打印权限一次）； 

（五）辅导员审核通过后，若毕业生需要修改信息的，由学

生本人在就业服务平台中申请《推荐表》换发，辅导员根据实际

情况变更系统中的相关信息，并重新生成打印； 
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（六）辅导员可以为每位毕业生单独打印《推荐表》两次，

超过系统打印次数仍需打印的，由辅导员联系招生就业处说明情

况，并按实际需要进行重置打印； 

（七）原则上，学院以专业或班级为单位收齐《推荐表》，在

《推荐表》“组织推荐意见栏”内签字并盖讫学院公章后，统一报

送至招生就业处加盖学校就业主管部门公章。 

（《推荐表》办理指引，见附件 1） 

第四条 《推荐表》因特殊原因需换发的，按如下流程办理： 

（一）毕业生登录就业服务平台详细填写换发原因，并提交

申请； 

（二）学院辅导员核实情况并通过网上审核； 

（三）按照第三条的要求，重新办理《推荐表》；  

（四）若为非遗失情况的换发，辅导员需收回原《推荐表》。 

 

第二章 《就业协议书》的管理 

第五条  《重庆师范大学毕业生就业协议书》（简称《就业协

议书》）通过就业服务平台生成，具体打印签约流程如下： 

（一）毕业生登录就业服务平台，登记毕业去向，选择“签

学校就业协议形式就业”类型； 

（二）毕业生向签约单位核实相关情况后，准确填写毕业去

向信息； 

（三）毕业生用 A4 纸双面打印《就业协议书》，一式三份； 

（四）毕业生在《就业协议书》的甲方应聘意见栏，填写“我

自愿应聘至 XX 单位工作”，并在甲方签字处签名； 



（五）《就业协议书》交由用人单位在乙方部门意见处签字盖

章，并在三方协议指定位置加盖骑缝章； 

（六）毕业生在就业服务平台中提交毕业去向信息；学院辅

导员审核学生签约资格，依据《就业协议书》在系统中完善就业

方案相关信息后提交学校审核，并在学院意见处签字并加盖学院

公章； 

（七）招生就业处在《就业协议书》的学校就业主管部门意

见栏填写意见并加盖学校就业协议专用章，同时完成就业服务平

台审核。 

（《就业协议书》签约指引，附件 2） 

 

第六条 《就业协议书》一式三份，签约完成后由学生、用人

单位和学校三方分别保存；学校留存的协议书由毕业生交到辅导

员处暂存，待报送就业方案时统一提交招生就业处。 

第七条 毕业去向信息已完善的《就业协议书》，因印制质量、

破损或遗失等情况需要更换的，毕业生直接到招生就业处处理。 

第八条  用人单位未签字盖章的《就业协议书》，因变更用人

单位，需重新填写毕业去向并打印的，具体流程如下： 

（一）毕业生登录就业服务平台提交毕业去向撤销申请；  

（二）学院辅导员核实情况后，在就业服务平台填写核实内

容并审核； 

（三）毕业生持原《就业协议书》（3 份）至招生就业处办理

毕业去向撤销手续； 

（四）毕业生完成毕业去向撤销后，可按照第五条操作流程

重新生成《就业协议书》并完成签约。 
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（《就业协议书》更换指引，见附件 3） 

 

第三章 其它就业证明材料的管理 

第九条  毕业生通过用人单位的就业协议、劳动合同、就业

证明、录用函等其他证明材料确立就业状况的，具体管理流程如

下：  

（一）毕业生登录就业服务平台，登记毕业去向，选择相应

的毕业去向类型，准确填写相关信息并提交审核； 

（二）学院辅导员审核毕业生签约资格及信息完整性、真实

性，并同步完成网上审核提交； 

（三）招生就业处完成网上信息审核确认。 

（签约其它就业材料指引，见附件 4） 

 

第十条  毕业生应准备一份完成手续的就业证明材料交到辅

导员处暂存，待报送就业方案时统一提交招生就业处；若为复印

件，学院须签署“与原件核对无误”意见并加盖公章。 

 

第四章 解约的管理 

第十一条 毕业生与用人单位达成就业意向，并签订相关协

议、合同等证明材料后即视为签约；毕业生原则上应该诚实守信，

履行双方的约定。 

第十二条 签约手续完成后，需解约的，应按要求办理解约手

续。 

第十三条 解约手续分为线下和线上流程，具体流程如下：  



（一）线下流程 

1.与签约单位协商，并由签约单位出具盖有公章的同意解除

协议证明材料（材料 1）； 

2.毕业生在就业服务平台下载《重庆师范大学毕业生解约申请

表》（材料 2，见附件 6），据实填报相关信息； 

3.辅导员审核解约材料，合格后在材料 2 上填写意见并签名，

再经学院分管领导复核，填写意见、签名并加盖学院公章。 

（二）线上流程 

1.毕业生在就业服务平台的“毕业去向”里提交解约申请，

并上传解除协议证明材料（材料 1）的图片，提交审核； 

2.辅导员登录“就业服务平台”审核毕业去向解约申请，同意

后提交学院分管领导复核； 

3.学院分管领导登录就业服务平台复核毕业去向解约申请。 

第十四条 毕业生完成上述线下、线上流程后，持材料 1、2

和原签约材料，到招生就业处办理解约手续。 

第十五条 毕业生在完成解约手续后，可按照第二章、第三章

操作流程重新登记毕业去向，完成签约手续。 

（解约换发新《就业协议书》指引，见附件 5 ） 

 

第五章 相关证明材料的管理 

第十六条 就业过程中涉及的其它相关证明性材料，具体办理

流程如下： 

（一）学生根据用人单位要求，如实填写相关证明材料； 

（二）学院辅导员审核毕业生相关信息和资质后，在证明材

料上签字并盖学院公章； 
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（三）根据证明材料要求，到相关部门盖章确认： 

1.未就业证明、公务员或事业单位招考报名推荐材料、统招

证明、派遣证明等到招生就业处盖章； 

2.《重庆师范大学学生在读证明》和《应届师范毕业生申请教

师资格证的说明》，按《关于 2017 届师范毕业生办理教师资格证

明的通知》(重师教〔2017〕72 号)文规定办理，由教务处审核盖

章后加盖学校公章。 

（其它证明材料办理指引，见附件 7） 

 

第六章    附则 

第十七条 签订了定向培养协议、新疆内高班毕业生或有类似

情况的毕业生，直接按协议要求办理就业手续，学校不再提供《推

荐表》和《就业协议书》等相关服务。 

第十八条 本办法由招生就业处负责解释，自文件下发之日起

执行。 

  

 

 

 

 



附件 1： 

《重庆师范大学毕业生就业推荐表》办理指引 

 

 

 

 

毕业生登录就业服务平台 

进入“学生服务”核对生源 

上传 1寸免冠证件照 

毕业生填写《推荐表》 

辅导员审核毕业生生源信息、

《推荐表》，填写组织推荐意见 

辅导员或毕业生使用A4纸打印《推荐表》

（毕业生打印仅限一次） 

学院以专业或班级为单位，收齐

《推荐表》加盖学院公章 

报送到招生就业处加盖公章 

换发/补发 

《推荐表》 

辅导员审核
换发/补发 

辅导员收回

原推荐表 

补发 

毕业生登录就业服务平

台提交换发推荐表申请 

修改相关信息 

换发 
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附件 2： 

《重庆师范大学毕业生就业协议书》签约指引 
 

 

 毕业生登录就业服务平台 

进入“学生服务” 

登记毕业去向 

选择“签学校就业协议形式就业 

与签约单位核实相关信息，填写

毕业去向 

打印就业协议书 

（A4 纸双面打印，一式三份） 

学生在协议书上填写甲方意见“我自

愿应聘到 XX 单位就业”并签名 

学院辅导员在就业服务平

台审核，并在协议书上盖

学院公章 

招生就业处审核去向信息

并在协议书上盖章 

用人单位及相关主管

部门盖公章 



 

附件 3： 

《重庆师范大学毕业生就业协议书》更换指引 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

毕业生登录就业服务平台 

在学生服务毕业去向中，申请解约 

辅导员与用人单位核实签约情况 

登录就业服务平台审核毕业去向解约申请 

学院分管就业工作领导登录就业服

务平台审核毕业去向解约申请 

招生就业处工作人员在就业服务平台

审核毕业去向解约申请 

收回原就业协议书 

毕业生登录就业服务平台 

重新填写毕业去向，打印新的《就业

协议书》 

按照附件 2 流程办理签约 

就业协议书用人单位是否盖章 

毕业生登陆就业服务平台，在学生

服务毕业去向中，申请去向撤销。 

是 否 

辅导员与用人单位核实签约情况 

登录就业服务平台审核毕业去向撤销申请， 

在审核中备注 “已与用人单位确认，该生确

未达成相关就业意向。”并通过 

毕业生持原协议书至招生就业处 

办理去向撤销审核 
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附件 4： 

 

签约其它就业材料指引 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

毕业生登录就业服务平台 

学生服务中登记毕业去向并提交 

学院辅导员审核签约资格和相关信息 

加盖学院公章 

招生就业处审核签约资格和相关信息 

加盖学校就业协议专用章 

就业材料交一份到学院辅导员处暂存 

用人单位签章 



附件 5： 

解约换发新《就业协议书》指引 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

原单位出具同意解除原就业协议证

明材料 

《重庆师范大学毕业生解约申请表》 

以下简称《解约申请》 

原《就业协议书》 

毕业生登录就业服务平台，在学生服务

的毕业去向中提交解约申请 

辅导员审核相关材料 
登录就业服务平台审核毕业去向
解约申请 
《解约申请》表中填写审核意见
并签字 

学院分管就业工作领导复核相关材料 

在就业服务平台审核解约申请 

《解约申请》表中填写意见签字并盖学院公

章 

招生就业处工作人员在就业服务平台审核毕

业去向解约申请 

在《解约申请》表中填写处理意见并存档 

收回原就业协议书 

毕业生登录就业服务平台 

重新填写毕业去向，打印新的《就业协议书》 

按照附件 2 流程办理签约 
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附件 6： 

重庆师范大学毕业生解约申请表 

姓 名  性别  民族  政治面貌  

学院  专业  层次  

联系电话  学号  

申请原因 

(详写) 

 

 

 

 

 

 

申请人签名： 

年  月  日 

辅导员 

（班主任） 

意见 

 

 

辅导员（班主任）签名： 

年  月  日 

学院意见 

 

 

 

学院就业工作领导小组负责人签名：     

（学院公章） 

年  月  日 

校就业主

管部门 

意见 

 

负责人签名：         （公章） 

年  月  日 

校毕业生

就业工作

领导小组

意见 

负责人签名：         （公章） 

年  月  日 

备注 
 

 



 

附件 7： 

其它证明材料办理指引 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

毕业生按用人单位要求如实填

写证明材料 

辅导员审核毕业生相关信息或资质 

 

证明材料上签字并加盖学院公章 

学校相关部门审核材

料并盖章 

学籍证明 

教师资格证明 

应届毕业生 

统招证明 

教务处审核盖章 

招生办公室审核 

盖章 招生就业处审核加盖公章 


