东南大学就业手续办理指南（院系版）
一、毕业生生源信息上报
1、当年度毕业的毕业生，应在规定时间内进行当年度的毕业生生源上报，完成生源上报的学生才可进行签约、上报就业方案等事宜。
学生登录东南大学就业信息网（http://seu.91job.org.cn/）“就业手续”-“生源信息核对”填报信息，完成个人提交。
[image: ]
2、 学院登录就业信息网后台-“就业管理”-“生源管理”-“生源信息管理”，选择需审核的“毕业年份”，筛选审核状态为“待审核”确认状态为“已确认”，完成学院审核。随后学校审核，江苏省招就中心接收，生源上报成功。集中上报时间内未能成功上报的同学，请通过生源异动进行补报。
[bookmark: _GoBack][image: ]

[image: 4ceb65cb5eb253c26c299584e68ee9c6]

二、如何领取《毕业生就业推荐表》
1、生源上报成功后，学生登录91JOB智慧就业网（http://seu.91job.org.cn/）“就业手续”-“就业推荐表申请”，核对信息，完成提交；
[image: ]
2、 学院登录就业信息网后台-“就业管理”-“就业方案管理”-“就业推荐表管理”，选择需审核的“毕业年份”，筛选提交状态为“已提交”审核状态为“待审核”，完成学院审核并打印推荐表；
[image: ]
审核提醒：审核前需辅导员老师填写“学校评语”和“学校推荐意见”后方可审核。
[image: ]
[bookmark: _Hlk68873287]3、以学院为单位，携带就业推荐表盖章申请，至就业指导中心盖章（周一、周三、周四在九龙湖校区大活321，周二、周五在四牌楼校区微波楼403）
4、学生至学院学办领取《就业推荐表》。
[image: 527d37fefa522e1c7107e7ff980932e7]


三、如何签订毕业生就业协议书（就业协议书）
（一）线上签约
1、学生登录91JOB智慧就业网（http://seu.91job.org.cn/）“就业手续”-“网上签约”，进入网上签约页面，可查看单位发起的签约邀请函并进行应约或拒绝操作。
2、学生应约即表示协议生效，学校审核完毕后，请单位在系统中下载协议书，盖电子章或下载纸质协议书盖实体章并上传网签系统，完成网签流程。
网签完成前，请勿自行填报就业方案，否则单位无法上传协议。网签的就业协议上，已有东南大学协议专用电子章，不需要再加盖就业指导中心公章。[image: ]
[image: 2f81d9662f68dd3bdee26a7dde303681]
（二）线下签约
对于部分无法进行线上签约的单位，可以进行线下签约。学生至辅导员处打印空白的就业协议书，院系出具第一次签订就业协议书的用章申请，并审核盖院章，学生带着空白就业协议书和院系出具的用章申请至就业指导中心盖章。
注意：如学生已打印纸质就业协议书，则不可进行网签，同理如正在进行网签流程，则不可打印纸质就业协议书。若学生签约方式从线下改为线上，请辅导员老师收回学生的纸质就业协议书并销毁，联系就业指导中心老师开通其网签权限。

四、如何补办毕业生推荐表、毕业生就业协议书
学生自行联系遗失登报，并书写遗失补办申请，同登报报纸交至院系审核；院系在补办申请上盖章，并重新打印就业推荐表/就业协议书，学生凭补办申请至学校就业指导中心盖章。
[image: 0c7b855305429884a6b5d9e1eebc48e2]


五、如何办理解约手续
学生解约需符合《东南大学毕业生就业工作办法》相关要求，如确需解约，学生需向单位提出解约申请并说明解约理由，单位同意后，学院、学校审核是否符合解约政策，是否同意解约。
（一）线上签约
1、学生与单位沟通解约事宜，如单位同意，则登录91JOB智慧就业网（http://seu.91job.org.cn/），“就业手续”-“解约办理”申请解约，单位审核。
[image: ]
2、学院登录就业信息网后台-“就业管理”-“就业方案管理”-“解约管理”，选择需审核的“毕业年份”，筛选审核状态为“已同意（待审核）”，进行审核，随后学校审核，解约完成。
[image: ]
3、 学校审核通过后，解约完成，学生可与新单位进行线上或线下签约。
[image: ]

（二）线下签约
1、学生与单位沟通解约事宜，由单位开具解约函，登录91JOB智慧就业网（http://seu.91job.org.cn/），“就业手续”-“解约办理”，上传解约函，提交解约申请。
2、学院登录就业信息网后台-“就业管理”-“就业方案管理”-“解约管理”，审核解约信息。
3、学校审核通过后，解约完成，学生可与新单位进行线上或线下签约。
[image: 3c6fc973c633db8d16082bb0cdecacfa]
解约说明：解约审核会在毕业当年的的1月1日开启（如2026届毕业生解约在2026年1月1日后开启）。请务必提醒学生慎重解约，不可二次解约，不可与军工单位、选调解约。

六、就业方案上报
1、学生登录91JOB智慧就业网（http://seu.91job.org.cn/），“就业手续”-“就业信息”，根据自己的毕业去向类型，登记就业信息，提交审核。（线上签约会自动同步信息，无需手动上报）
[image: ]
2、学院登录就业信息网后台-“就业管理”-“就业方案管理”-“就业方案管理”选择需审核的“毕业年份”，筛选审核状态为“待审核”，审核学生的就业信息，请务必对照《高校毕业生就业去向分类及界定标准》（见附件）核对学生提交材料是否符合要求，如不符合，退回重新填写后提交。
[image: ]
[image: da17d15e2391cebd0838d2de29878918]

七、生源变更/就业方案变更
1、学生登录91JOB智慧就业网（http://seu.91job.org.cn/），“就业手续”-“生源信息变更/就业信息变更”，修改需变更的字段，提交审核。
[image: ]
2、学院登录就业信息网后台-“就业管理”-“生源管理”-“生源变更管理”或“就业管理”-“就业方案管理”-“就业方案变更管理”，选择需审核的“毕业年份”，筛选审核状态为“待审核”，进行审核。随后学校审核，信息变更完成。


学院审核提醒：请学院及时处理系统中“待审核”数据，包括生源信息管理、生源变更管理、就业方案管理、就业方案变更管理、解约管理，建议每个工作日审核一次。



附件：
高校毕业生就业去向分类及界定标准
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