协议书领取指南

                            领取协议书

一：学生领取协议书时，学生助理需要检查该同学的学生证。协议书必须由本人亲自领取不得代领。

二、学生领取协议书后，在书面的就业情况登记表上面登记，登记事项包括：

本人签名和最新的最及时的联系方式。写在就业情况登记表的编号前面。

同步更新数据库即：进门左手边学生助理电脑上Ｆ盘－2006届毕业生相关。（请注意不要登记错并注意随时保存）
三、提醒学生以下注意事项：

   　1 .与用人单位签约后十个工作日内到学院学工部和学校就业指导中心进行鉴证（邮寄的以到达的邮戳日期为准）。如果在十个工作日内无法签约或等待签约的，毕业生应及时向院系说明情况或交回《就业协议书》。

　　２．协议书具有复写功能，请学生自己不要折叠，妥善保管。

３．毕业生应谨慎保管协议书，丢失协议书的，原则上不予补发。因特殊原因不慎丢失协议书而要求补发的，应由本人向学院提交申请和相应证明材料，经学院同意后，方可上报校就业指导中心审批补发，就业指导中心在就业网上公示7个工作日无异议后予以答复。补发的协议书上注明“补发”字样。

                   签约后更新数据库并签名盖章

学生本人和单位签完后，拿回来找孔老师签名并盖学院的章。

1、 在盖章之前，要先到数据库里面（Ｆ盘－2006届毕业生相关）核实各项基本信息，并且填写完整未填的６项。

2、 填写完整以后，找孔老师填写签名，如果孔老师不在，致电孔老师询问能否代盖孔老师章，如果同意则代写并盖孔老师章。红色部分为助理代为填写事项：

格式如下：

鉴证登记方：学校名称中山大学
鉴证登记意见：同意（后面盖孔老师的章。三张纸都要盖）

联系地址：广州市新港西路１３５号

日期：＊年＊月＊日

三、填写并签名后，提醒领取协议的学生自己去２楼盖学院的章，盖完学院的章后到就业指导中心（学校大钟楼）去盖章。

