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[bookmark: _Toc482195017]一、毕业生一般就业事务时间安排
	时间
	主要工作
	阶段说明

	即日～6月5日
	毕业生根据协议书、接收函或接受证明在就业系统录入派遣信息和就业信息，学生持就业资料到学院、学校鉴证审核派遣信息和就业信息
	

	5月5～6月3日
	毕业生到就业系统上申请暂缓就业
	

	5月底
	填写毕业生登记表
	

	5月2日～6月30日
	网上填写调查问卷
	

	6月20日左右
	学生签订暂缓就业协议书
	

	6月21～6月28
	学生将接收函送学院，学院根据接收函、协议书等材料补报学生就业方案
	

	6月21-23日
	学生到学院领取《就业报到证》
（具体时间视毕业典礼，与毕业证同时发放）
	下发第一批
报到证

	7月1-4日
	学生到学院领取《就业报到证》
	下发第二批
报到证

	7月1日后
	到《就业报到证》接收单位报到
	

	2017年7月1日
～2019年6月30
	符合调整改派条件的毕业生各于每月25前向学校申请办理改派手续，学校每月最后一星期到省就业指导中心办理
	调整改派期

	8月底开始
	毕业生可以网上查询档案去向信息
	

	2017年7月20日
～2019年6月30
	办理暂缓就业的毕业生，根据暂缓就业协议书条款办理取消暂缓就业手续，即办理报到证、户口、档案、党组织关系等
	查看暂缓就业协议书条款


[bookmark: _Toc482195018]二、网上填报信息
从即日起，已落实就业单位的毕业生通过学校“就业信息管理系统”（以下简称“就业系统”，http://zhku.jobsys.cn/unijob/index.php/web/Index/index）或关注绑定微信服务号（仲恺就业）（学生初始帐号为学号、密码为身份证后6位）录入本人的派遣信息、就业信息，各学院依据毕业生提供的就业协议书、接收函等就业证明材料审核派遣信息、就业信息。已经落实就业单位（含不签就业协议书）的毕业生必须就业系统录入就业去向，否则，由此对其就业派遣、档案转递产生的不良后果，学校不再负责受理其更改手续。
就业派遣关系到毕业生毕业时报到、入户手续的办理，也关系到日后调动、职称评定等，请各毕业生切勿轻视。
   [image: http://cdn.jobsys.cn/statics/images/11347/qrcode.jpg]
仲恺就业平台服务号
[bookmark: _Toc482195019]1、填报就业信息
就业信息中各项信息填写要求如下：
(1)就业状态：根据目前就业手续办理的进度情况选择。
(2)就业性质：用人单位所属性质，主要包括国家机关等公务员单位、事业单位和企业单位，其中企业单位可以用人单位工商企业登记注册的类型进行报送。毕业生必须严格按照落实就业单位情况填写。
(3)实际就业单位全称：实际用人单位的全称，如属劳务派遣或挂靠的，需填写实际用工单位，不可填报单位的简称或缩写。
(4)统一社会信用代码: 由15或18位数字字母组成，可在系统中直接查询。部分机关、事业单位等可填9位组织机构代码。
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图 电脑端查统一社会信用代码
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图 微信端查统一社会信用代码

也可在“启信宝”（http://www.qixin.com/）、“全国企业信息系统”（http://gsxt.saic.gov.cn/）、“全国组织机构代码管理中心”（http://www.nacao.org.cn/）等查询。
升学、出国、自主创业、入伍等可不填或填“无”。
(5)岗位名称：聘用的岗位或职位名称。
(6)实际薪酬：用人单位提供每月薪资。
(7)所属行业：用人单位所属的行业分类。
(8)所属地区：用人单位常驻地所属的行政区。
(9)岗位类型：从事工作岗位的职业分类。
(10)工作内容类型：从事岗位的工作性质。
(11)单位联系人：用人单位中部门同事、主管或人事部门工作人员，尽量不要填报单位老总或老板。
(12)联系人电话：单位联系人的联系电话，如果联系电话为固定电话时应加上区号，不能报送400开头或如95588等单位统一对外服务电话。
(13)联系人邮箱：单位联系人的邮箱或人力资源部的邮箱。
(14)详细地址：用人单位的具体地址。
(15)专业相关度：根据职业、岗位或工作内容与专业对口情况进行填写。
[image: ]
图 电脑端填写就业信息
[image: ]　　        [image: ]　
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图 微信端填写就业信息

[bookmark: _Toc482195020]2、填报派遣信息
毕业生初始就业派遣方案生成后，如毕业生与用人单位签订《就业协议书》时，已同时办理了档案、户口的接收手续并领取了《接收函》，填写就业信息再进入“派遣信息”填写信息。如果毕业生希望档案、户口转回生源地，需与单位协商好后，于“派遣信息”里填写确认派遣回生源地。

[bookmark: _Toc482195021]三、就业派遣方案说明
　　就业派遣方案直接关系到毕业生《就业报到证》的签发，关系毕业后报到手续、入户手续的办理和档案转递。
[bookmark: _Toc482195022]1、就业方案的类型
　　毕业生初始就业派遣方案均默认为回生源所在地，省内生源毕业生的《就业报到证》签发至地级市人力资源和社会保障局，省外生源毕业生的《就业报到证》签发至省外毕业生就业主管部门或地级市就业主管部门。
根据《就业报到证》的签发情况，就业派遣方案可以分为3种类型，具体分类及相关处理如下表：

	签发情况
	类型

	签《报到证》
	1、回生源地
2、省内跨地区就业
3、省内驻粤单位就业
4、省外就业
5、出国出境升学、就业
6、国防生就业

	暂不签发《报到证》
	暂缓就业，取消时签发

	不签发《报到证》
	1、国内升学（参加全国统考）
2、非正常毕业（含结业、留级、学分不够等）
3、境外、国外籍生源


[bookmark: _Toc482195023]2、各就业派遣方案对应《就业报到证》、档案、户口的处理
	就业派
遣方案
	就业报到证
	档案
	户口

	回生源地
	1、落实机关、事业单位等
抬头：当地人事部门
备注：单位名称
2、未落实单位或其他
抬头：当地人事部门
备注：留空
	当地人事部门或人才机构
	单位户口所在地
或
家庭户口所在地

	省内跨地区就业
	有接收函，转用人单位地区
抬头：当地人事部门
备注：单位名称
（根据接收函签发）
	用人单位地区人事部门或用人单位
	用人单位户口所在地或人才机构户口所在地

	
	无接收函或需回生源地
抬头：生源地人事部门
备注：留空
	生源地人事部门或人才机构
	家庭户口所在地

	省直及
中央驻
粤单位
	有接收函，转用人单位
抬头：主管单位
备注：具体用人单位
	用人单位
	用人单位户口所在地

	省外
就业
	有接收函，转用人单位
抬头：具体用人单位
备注：省就业主管部门或当地人事部门
	用人单位地区人事部门或用人单位
	用人单位户口所在地

	出国（境）升学、就业
（非移民）
	抬头：当地人事部门
备注：留空
	生源地人事部门或人才机构
	家庭户口所在地

	暂缓
就业
	暂不签发《就业报到证》
	省高等学校毕业生就业指导中心
	暂留在校保卫处/户口不在校

	升学
	不签发《就业报到证》
	升学学校
	1、入学时已迁我校的需迁至升学学校
2、入学时未迁移的可选择迁否

	不纳入
就业方案
（结业等）
	不签发《报到证》
（取得毕业资格后再按上述情况办理派遣）
	暂不寄送
或
寄回生源地人事部门
	暂不迁移
或
凭教务证明转回家庭户口所在地


[bookmark: _Toc482195024]3、就业派遣具体时间安排
（1）从即日起至6月5日为我校向省高校毕业生就业指导中心上报第一次就业方案时间。各毕业生须在此时间内通过学校就业网填报报派遣信息、就业信息，经学院、学校审核后，学校学生就业指导中心将根据此信息上报就业方案，作为第一批发放《就业报到证》（全称：《全国普通高等学校毕业生就业报到证》）的依据。毕业生上报过程中，请认真阅读本说明中关于就业方案部分内容。
（2）从6月8日起至6月20日，学校学生就业指导中心暂停向省高校就业指导中心上报就业方案，申请暂缓就业的毕业生填写《普通高校本专科毕业生暂缓就业协议书》，各毕业生可在学校就业信息系统继续上报派遣信息及就业信息。
　　（3）从6月21日起至6月30日，各学院领取、发放第一批《就业报到证》（与《毕业证》同时发放，一般在毕业典礼后），学校学生就业指导中心上报第二批发放《就业报到证》的派遣信息。
（4）从6月20日-6月30日起上报毕业生就业调整方案。如特殊情况需要调整毕业生就业方案（重新签发《就业报到证》）的，毕业生须向学校提供新单位接收函并退回原《就业报到证》。
7月1日后还必须提供原《就业报到证》接收单位的同意改派意见说明。
（5）毕业生领取到接收函，登陆学校就业在线系统填报派遣信息后，自行留存函件的复印件，将一份原件交至所在学院辅导员，作为就业派遣方案审核、档案转交的依据。
[bookmark: _Toc482195025]4、就业派遣类型具体填写实例
毕业生登陆就业系统后，进入“个人信息管理”－“派遣信息”，或通过微信服务号进入“学生中心”-“信息填报”-“派遣信息”中填报。
（1）回生源地
毕业生与生源所在地用人单位签订就业协议并取得当地就业主管部门同意，《就业报到证》签发到当地就业主管部门，备注加注用人单位名称。
 (
如某同学生源地为
河源
市，且已被河源市某局录用。则派遣状态选择“确认派遣回生源地”，主管单位选“河源市人力资源和社会保障局”，具体派遣单位填写“河源市******局”，派遣地区选“广东省河源市”；就业信息则根据实际就业情况即河源市某局的信息填报。
)[image: ]
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图电脑端
[image: ]
图微信端
（2）跨地区就业
到非生源地就业的毕业生需与用人单位协商沟通，了解自己毕业后档案和户口的去向。已有接收函的毕业生请认真核实、填报派遣信息和就业信息的内容，可在“辅导功能”－“接收函样式”中查看部分地区或单位接收函的派遣信息样式。
①档案、户口需迁移至用人单位所在地区
毕业生到非生源所在地就业，与用人单位签订就业协议并取得用人单位所在地就业主管部门的接收函，需将户口档案迁移至用人单位的，《就业报到证》签发到用人单位所在地就业主管部门，备注加注用人单位名称。
 (
如某同学生源地为河源市，且已被华为技术有限公司聘用，并办理了其档案及户口接收函。则派遣状态选“已办理接收手续”，主管单位选“深圳市人力资源和社会保障局”，具体派遣单位填写“华为技术有限公司”，派遣地区选“广东省深圳市”，并在“接收函”项目中上传深圳市人力资源和社会保障局接收函（图片小于1M）；填报派遣信息后，再填报就业信息的各项目内容即可。
)[image: ]
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②档案、户口转回生源地
毕业生到非生源所在地就业，与用人单位签订就业协议，但用人单位不解决户口、档案关系，或学生要求户口、档案转回生源地的，《就业报到证》签发到当地就业主管部门。
 (
如某同学生源地为河源市，且已被富士康科技集团聘用，但该同学希望把档案及户口迁移回生源地。则派遣状态选“确认派遣回生源地”，主管单位选“河源市人力资源和社会保障局”，具体派遣单位留空，派遣地区选“广东省河源市”；就业信息则根据实际就业情况即富士康科技集团的信息填报。
)[image: ]
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（3）省直及中央驻粤单位就业
毕业生与省直及中央驻粤单位的下属单位达成协议，得到省直及中央驻粤单位同意，解决其档案及户口问题，并获得省直及中央驻粤单位的接收函，《就业报到证》签发到省直及中央驻粤单位，备注加注该下属单位名称。具体《就业报到证》签发单位填写内容请及时向单位了解。
 (
如某同学生源地为揭阳市，经双向选择与广东电网公司佛山供电局签订了三方就业协议，并得到其上级主管广东电网公司批准，解决档案及户口问题，则其派遣状态为“已办理接收手续”，主管单位选“广东电网有限责任公司”，具体派遣单位“广东电网公司佛山供电局”，派遣地区选“广东省佛山市”。就业信息则根据广东电网公司佛山供电局的就业信息填报。
)[image: ]
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（4）到外省就业
毕业生与省外的用人单位达成协议，并获得当地就业主管部门接收函，《就业报到证》签发到省的就业主管部门或当地就业主管部门，备注加注用人单位名称。（注：由于外省各地区接收政策有较大差异，毕业生应向用人单位了解、核实清楚相关人事关系接收手续的办理情况。可在选择主管单位时输入几个关键字，双击搜索，如无市级主管单位，一般应选择省级就业主管单位）。
 (
如某同学生源地为江西省，经双向选择与山东省济南市XXXX有限公司签订了三方就业协议，并办理了其档案及户口接收函，则其派遣状态为“已办理接收手续”，主管单位选“山东省济南市人力资源和社会保障局”，具体派遣单位填写“山东省济南市XXXXXX有限公司”，派遣地区选“山东省济南市”。就业信息则根据山东省济南市XXXXXX有限公司的就业信息填报。
)[image: ]
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[bookmark: _Toc482195026][bookmark: _Toc368233224][bookmark: _Toc368334277][bookmark: _Toc433103164]四、离校报到
毕业生领取《就业报到证》、《户口迁移证》后，必须认真核对里面的信息，包括单位名称、姓名、专业、入户地址等，所有对应项目的信息必须保持一致，如《毕业证》和《就业报到证》的专业名称（不含专业方向），如有不符，应及时向学院和学校学生就业指导中心反映。
毕业生可进入各地人社局网站查阅省内各地级市报到流程。
[bookmark: _Toc482195027]五、毕业生档案去向信息查询
毕业生毕业后，档案由学校学生就业指导中心根据派遣信息转递档案。毕业生可以在8月底后进行查询，查询方式：
1、正常派遣、升学深造同学档案我中心已移交广州市高校毕业生就业指导中心寄送，档案查询电话：020-85598396，查询网址：http://www.hrssgz.gov.cn/gzpi07/bsywjgcx/（高校毕业生-档案查询）；
2、暂缓就业学生档案学校于7月20日移送至广东省高校毕业生就业指导中心，档案查询电话：020-37627806查询网址：http://www.gradjob.com.cn/cms/online.html（档案查询）



[bookmark: _Toc482195028]附1：《就业报到证》的说明
[bookmark: _Toc482195029]1、《就业报到证》的涵义
《就业报到证》，全称为《全国普通高等学校本专科毕业生就业报到证》、《全国毕业研究生就业报到证》,由国家教育部统一印制，授权省级高校毕业生就业管理部门签发，列入国家就业计划的毕业生才能持有的有效报到证件。用人单位以《就业报到证》为依据办理报到手续，接收毕业生档案、户口等人事关系。《就业报到证》为一式两联（正本和副本），研究生正本为红色，本专科生正本为蓝色；正本由毕业生持有，到接收单位报到后由接收单位留存；副本为白色，归入毕业生档案。
[bookmark: _Toc433103165][image: ]
[bookmark: _Toc482195030]2、《就业报到证》的作用
（1）到用人单位报到的凭证，尤其是进入国有企业、事业单位和国家机关工作必不可少的政审材料。
（2）办理户口迁移和人事档案转寄等手续的重要凭证；
（3）人才服务机构存档的证明。
根据《人力资源社会保障部办公厅关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发〔2016〕75号）文件第（五）条规定，“取消办理转正定级等手续”，“ 对初次就业的流动人员不再办理转正定级手续”，也表示取消了大学生毕业一年内档案流动限制。
[bookmark: _Toc433103166][bookmark: _Toc482195031]3、不签发《就业报到证》的情况
（1）没有获得毕业资格的学生；
（2）国内全日制升学毕业生（专插本，攻读双学位、全日制硕士、博士、博士后）；
（3）生（含在校期间取得港澳身份证）、外籍生源学生、在校已移民学生；
（4）缓就业的毕业生暂不签发。
[bookmark: _Toc433103168][bookmark: _Toc482195032]4、《就业报到证》的补办
《就业报到证》对毕业生极为重要，务必妥善保管，并在规定期限内到接收单位报到。如毕业生如在报到期限内遗失申请补办的，应及时向就业中心报告，可以补办《就业报到证》；逾期只补办《就业派遣证明》。逾期补办流程：
登陆“仲恺农业工程学院就业指导中心”首页—“资料下载”—“毕业生申请表”下载《补办报到证信息证明申请表》，填写好连同身份证复印件一起于每月25日前交到海珠校区就业指导中心（行政楼东侧一楼）。学校于每月最后一周统一到省高校毕业生就业指导中心办理，省就业指导中心核实相关情况后出具有关信息证明。
[bookmark: _Toc368233225][bookmark: _Toc368334278][bookmark: _Toc433103169][bookmark: _Toc482195033]5、接收函
“接收函”是指用人单位愿意接收毕业生并可接收其户口、档案等人事关系的函件，既可以是有人事接收权单位的接收证明或函件，也可以是用人单位所在城市的人力资源和社会保障局或其他人事部门（如教育局、组织部）的接收证明，或通过政府人事部门所属的人才服务机构开出的接收函。
“接收函”的形式主要有以下两种，地方毕业生就业主管部门或省直单位上级主管部门一是直接在《就业协议书》上盖章（如东莞市人力资源局、惠州市人力资源和社会保障局的公章），二是另外出具书面函件（如深圳市人力资源和社会保障局出具的接收函）。
“接收函”一般有以下几种：
（1）各地市（县、区）人力资源和社会保障局（含人才交流中心）、教育局签发的接收人事关系的证明（函）；
 （2）已在省人社厅备案的省直或中央驻粤单位签发的录用通知书（函）；
（3）省外单位所在地人事部门（含人才交流中心）签发的录取通知书（函）。
（4）省级机关、组织部、人事部门出具的公务员录取通知书；
主管单位库是由省高校毕业生就业指导中心统一编制及更新，如需判断用人单位是否具有人事接收权，可登陆学校就业管理系统，在“个人基本信息”-“派遣信息”的主管单位项目中，输入关键字后查询即可。
注：获《广州市2017年需要（非）广州生源高校毕业生申请表》（俗称“蓝表”）的主管单位统一选“广州市高校毕业生就业指导中心”。
[image: ]
图　部分接收函样式
[bookmark: _Toc482195034]6、调整改派
调整改派是指毕业生因工作变动等原因需要调整人事关系的接收单位及重新签发《就业报到证》的过程。调整改派后，接收单位可以按“应届毕业生”身份为毕业生办理人事关系接收手续。
[bookmark: _Toc482195035]（1）调整改派的受理条件
毕业生取得《就业报到证》后应及时到《就业报到证》中单位办理办理报到手续，如有特殊情况，应及时向接收单位说明情况。
如有以下情况之一的，由学校报地方主管毕业生调配部门批准，不再负责其就业，学校将其户口和档案转至家庭所在地，按社会待业人员处理：
①不顾国家需要，坚持个人无理要求，经多方教育仍拒绝改正的。
②自派遣之日起，无正当理由超过三个月不去就业单位报到的。
③报到后，拒不服从安排或无理要求用人单位退回的。
④其他违反毕业生就业规定的。
[bookmark: _Toc433103215][bookmark: _Toc482195036]（2）调整改派的期限
调整改派受理时间为毕业当年7月10日至两年后6月30日。毕业生每月25日前提交申请材料，根据省高等学校毕业生就业指导中心的相关规定，学校于每月最后一周统一到省高校毕业生就业指导中心办理调整改派手续，逾期不再受理。
受理地点：广州市海珠校区学生就业指导中心（行政楼一楼东侧）
温馨提示：
　  调整改派受理期限是毕业两年后6月30日！取消暂缓就业后需调整改派期也是按毕业当年至两年后的6月30日，不是以《就业报到证》的签发时间计算的！
[bookmark: _Toc433103216][bookmark: _Toc482195037]（3）调整改派办理流程及所需材料
	原接收单位
	新接收单位
	毕业生
	学校就业指导中心

	 (
每月最后一周（一般为
27
日）到省中心办理，签发新的《就业报到证
原接收单位办理档案转移；
到新接收单位办理报到、入户等手续
原接收单位提供“同意改派”意见或解约证明
新接收或档案接收单位提供有效接收函（回生源地免）
每月
25
日前提交原《就业报到证》、申请书、解约函、接收函等向学校申请
)
	
	
	


图 毕业生申请调整改派办理流程

	原就业
派遣方案
	新就业
派遣方案
	需提交材料

	回生源地
	已落实
接收单位
	1、原《就业报到证》
2、原接收单位签注“同意改派”意见（注）
3、新接收单位接收函
4、个人申请书

	已落实
接收单位
	落实新
接收单位
	1、原《就业报到证》
2、原接收单位签注“同意改派”意见或解约证明
3、新接收单位接收函
4、个人申请书

	已落实
接收单位
	回生源地
	1、原《就业报到证》
2、原接收单位签注“同意改派”意见或解约证明
3、个人申请书


注：如接收单位为外省就业主管部门且未办理报到手续，可免。
表　毕业生办理调整改派所需材料
[bookmark: _Toc433103217][bookmark: _Toc482195038]（4）调整改派注意事项
（1）调整改派后，毕业生取得新的《就业报到证》，如需转移户口的应尽快更换新《户口迁移证》并到新接收单位办理报到、入户等手续。
（2）毕业生应自行与原接收单位协调，办理档案转移手续，在领取新的《就业通知书》（《就业报到证》白色副本），及时上交到新的接收单位并归入毕业生档案。
[bookmark: _Toc433103218][bookmark: _Toc482195039]（5）调整改派代办注意事项
毕业生由于特殊原因无法亲自提交申请材料或领取新的报到证时而委托他人代办，须附上毕业生本人身份证复印件、委托书、受托人的身份证原件和复印件。
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