
中科院计算所研究生就业管理办法
（计所教字〔2018〕4号）

第1章 方针与原则
第一条  贯彻学以致用、发挥专长、人尽其才的原则，优先支持符合国家产业政策和发展战略的国有大中型骨干企业、国防、军工、科研单位和高等学校、高新技术企业的需要。
第二条  毕业生有执行国家就业方针、政策和根据需要为国家服务的义务。在就业过程中要履行协议、信守诺言、遵守法律、讲究道德。
第三条  努力为毕业生充分就业创造良好环境，鼓励自主创业并提供相关的就业指导、咨询与服务。
第2章 办理就业手续
第四条  毕业生情况登记备案
每年9月中旬起，学生网上填写《拟毕业时间申请表》，导师签署意见后，交教育处备案。
第五条  确定毕业去向
在学校集中上报就业方案前 （春季1月中旬，夏季6月中旬），毕业生应根据个人的具体情况确定毕业去向，包括就业（签《就业协议书》）、升学、出国（境）留学或工作、灵活就业等。
    （一）就业
与用人单位签订三方《就业协议书》，用人单位能解决工作地户口：
    1. 毕业生与用人单位充分洽谈，达成签约意向后，凭导师签字的《拟毕业申请表》、用人单位“接收函”（需人事部门盖章）或“录用通知”复印件到教育处领取《就业协议书》（学校方已盖章）、成绩单原件和《就业推荐表》，一式一份并登记备案。学生、用人单位及上级主管部门签字盖章后返回教育处。
《就业协议书》由北京市教委统一印制，一人一式三份。三方签字盖章后，学校、用人单位、学生各执一份，具有同等效力；三方其他承诺应在“备注”栏中明确说明，并视为《就业协议书》一部分。
《北京地区普通高校毕业生就业推荐表》（以下简称《就业推荐表》）由北京市教委统一印制，一人一份。
    3. 《就业协议书》是学校上报就业方案、为毕业生办理《全国毕业研究生就业报到证》（以下简称《就业报到证》）的依据。春季毕业生上报时间一般为1月中旬，毕业生1月底领取《就业报到证》；夏季毕业生上报时间一般为6月中旬，毕业生7月中旬领取《就业报到证》；上报就业方案后并返回《就业协议书》的毕业生，可领取《就业报到证》，领取时间另行通知。
    4. 成绩单、《就业推荐表》和《就业协议书》是应届毕业生参加就业并向工作地人事部门申报户口的重要材料，本人须妥善保管，不可遗失。
    （二）升学（包括国内读博及做博士后）
报考外校博士或申请国内博士后的毕业生，需填写《北京地区高等学校毕业生毕业选择去向表》（以下简称《毕业生毕业选择去向表》），6月中旬前交到教育处。毕业生凭录取通知书办理户口、档案迁移手续。
未录取后提出不再攻读的，回生源省区就业；中途退学的研究生回生源省区就业。
    （三）出国（境）留学（包括国外读硕、读博及做博士后）或工作
申请出国（境）留学或工作的毕业生，须填写《毕业生毕业选择去向表》，6月中旬前交到教育处，户口、档案转回生源所在地。
出国未能成行者，所里不再负责其就业，户口、档案转回生源所在地。
    （四）灵活就业
用人单位不能解决工作地户口，比如签订劳动合同、单位用工或试工、自由职业、自主创业等，不签《就业协议书》。
选择灵活就业的毕业生，填写《毕业生毕业选择去向表》，6月中旬前交到教育处，并出具以下相关证明材料：
1. 签订劳动合同：提交与用人单位已签订完成的劳动合同复印件；
2. 单位用人证明：提交用人单位开具用工或试工的证明材料（需盖单位公章）；
3. 自由职业：提交个人从事自由职业的声明；
4. 自主创业：如自主创立公司已注册成立，提交所创立公司营业执照-复印件，如自主创立公司尚未注册，提交个人自主创业声明；
5. 其他灵活就业：说明自己所从事的具体工作，并提交相关声明。
   （五）未就业
暂未落实工作单位的毕业生，可申请将户口、档案转回生源地，填写《毕业生毕业选择去向表》，6月中旬前交到教育处。也可以申请将户口、档案保留在所里至当年年底，填写《未就业毕业生申请代存户口和档案协议书》，6月底前交到教育处。在此期间，我所只负责办理与就业有关的手续，不开具与就业无关的各种证明材料。
如需办理出国、考研、结婚等手续者，须先将其户口、档案转回生源地，再由生源所在地的有关部门开具证明材料。逾期未申请保留户口、档案者，8月底所里将其户口和档案转回生源地。
毕业后，京外生源毕业生拟考研、出国的，凭报到证将户口、档案转回生源地办理相关手续。
第六条  定向生、委培生按原定向或委培合同就业。如在学期间与原单位脱离关系或原单位因故被撤销，应由本人自行办理工作调动手续，我所不负责其任何就业事宜。
第七条  结业、肄业或退学
   （一）结业生：6月中旬前与用人单位签订《就业协议书》者，可办理有具体用人单位抬头的《就业报到证》。逾期未确定就业去向者，户口、档案转回生源地。
   （二）肄业或退学的研究生：原则上回生源省区就业。学生应在拿到肄业证书或退学证明后一个月内将户口、档案转回生源地。
第八条 学校就业方案上报
在规定的时间内，毕业生根据《就业协议书》或《毕业生毕业选择去向表》网上提交派遣信息，经教育处、中国科学院大学毕业生就业指导中心（以下简称“国科大就业中心”）审核，上报北京教委。北京市教委审核批准后，签发《就业报到证》，由学校代发。
第九条  毕业生离所及到用人单位报到
通过答辩的毕业生，到教育处领取《离所通知单》，在规定时间内办完离所手续，到教育处领取《就业报到证》。凭《就业报到证》办理户口、档案迁移，以及到用人单位报到等手续。
《就业报到证》是毕业生参加工作的重要凭证，遗失不再补发。
第3章 就业方案变更
第十条 违约
三方《就业协议书》签订后，在学校上报就业方案前，毕业生或用人单位因特殊原因提出解除协议的，须提交以下材料后方可领取新的《就业协议书》：
（一）原用人单位人事部门出具同意解除《就业协议书》的公函，并说明违约责任方与违约原因；
（二）原签订完成的《就业协议书》；
（三）新单位接收函。
学校上报就业方案后，无特殊情况不予调整。毕业生（或用人单位）因特殊原因提出违约，原则上回生源地就业。毕业生除提交上述材料，还需填写《北京地区高校毕业生改派登记表》。如已领取《就业报到证》者，还需交回《就业报到证》。由我所提出调整意见及申请（其调整必须符合国家就业政策导向），经国科大就业中心、北京市教委同意，为其办理调整手续。
毕业生调整改派的，须在报到证签发之日起一年之内办理，逾期不再办理有关调整改派手续。
第十一条  更改毕业时间
当年未能毕业的研究生，须在学校上报就业方案之前，到教育处办理更改就业年度相关手续。如已与用人单位签订《就业协议书》，将按个人违约办理，8月底前将用人单位同意解除《就业协议书》的公函交到教育处。
第十二条  若毕业生的户口或档案已迁出我所，我所原则上不再受理其违约相关事宜。
第4章 附则
第十三条  根据国家实行高等教育学历证书电子注册制度的有关文件要求，国科大先进行毕业生的学历证书电子注册（春季12月初，夏季6月初），然后再办理就业派遣手续。
第十四条  毕业生毕业后满两年，我所不再办理毕业生就业派遣手续。
第十五条  本办法自印发之日起施行，由计算所教育处负责解释。2010年印发的《中科院计算所研究生就业管理暂行办法》（计所教字〔2010〕5号）同时废止。
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