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一、 在学生和用人单位达成就业意向的前提下，由用人单位出具签约函（签约函的

形式可以为以下几种：加盖用人单位公章的书面签约函，邮件告知打印件，短信告

知打印件，微信告知打印件）； 

二、 学生凭签约函到学院办公室（实验 12 楼 518 室）领取就业协议书（三方协议）； 

三、 由用人单位和学生本人协商签订就业协议书，签订协议书时注意事项如下： 

（一）用人单位（甲方） 

1、协议书是复写纸，需在第一张用力填写； 

2、填写的单位名称必须和加盖公章的名称一致； 

3、协议书的每一联均需加盖用人单位公章或人事章（不可是合同专用章）； 

4、填写单位的经济类型； 

5、填写单位机构码（即单位的组织机构代码，法人代码，凡独立法人都有此

代码。外商办事处无此代码者，可委托如上海对外服务公司等中介机构办

理录用手续）； 

6、填写信息登记号（上海单位必填，否则不能领到就业报到证和进沪就业通

知单！信息登记号为七位数字，开头两位为 21（2021
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