出国出境升学就业毕业生就业派遣相关说明

到国外或境外（含港澳台）学习深造或就业毕业生，按本说明要求操作。
[bookmark: _Toc387312765]一、就业事务时间安排
	时间
	主要工作
	阶段说明

	4月16日～5月14日
	填写《毕业生登记表》
	档案必备材料

	5月20日～6月21日
	网上填写调查问卷
	

	6月24～28日
	学生到学院领取《就业报到证》
	

	7月1日后
	到《就业报到证》抬头单位报到
	

	2018年7月10日
～2020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月开始
	毕业生可以网上查询档案去向信息
	根据档案馆通知

	2018年12月5日前
	确定出国出境升学学校后通过微信服务号或就业系统填报就业信息
	


二、网上填报信息
从即日起，毕业生通过学校“就业信息管理系统”（以下简称“就业系统”，http://job.gdut.edu.cn）或关注绑定微信服务号（广东工业大学就业创业平台，gdut-job）（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。
毕业生可通过微信服务号进入菜单“个人中心”-“学生中心”-“信息填报”-“派遣信息”或“就业信息”界面，或登录就业管理系统，进入“个人信息管理”-“派遣信息” 或“就业信息”界面填写。
[image: E:\广东工业大学\就业指导中心网站二维码.jpg]     [image: ]
      就业指导中心官网      广东工业大学就业创业平台服务号
　　1、派遣信息
[bookmark: _GoBack]出国出境升学就业毕业生一般建议按默认将户口、档案等人事关系转回生源所在地，档案由当地人事部门（一般为人才市场）负责管理，已迁到学校的户口须迁回入学前户口所在派出所。《就业报到证》签发到生源所在地人事主管部门（省内一般为地级市人力资源和社会保障局，省外为省级就业主管部门），备注留空。
出国出境升学就业毕业生也可以自行申请将户口档案挂靠人才市场（建议留学人才服务中心），派遣信息则根据人才市场开具接收函填写。
A、回生源地具体派遣信息项目内容如下：
（1）派遣状态：选择“确认派遣回生源地”
（2）派遣性质：正常派遣
（3）单位主管：生源地市级或县人力资源和社会保障局
（4）具体派遣单位：不填
（5）派遣地区：属生源地区
B、如自行办理人事挂靠手续挂靠，取得接收函后登陆系统填写派遣信息，项目内容填报如下：
（1）派遣状态：选择“已办理接收函”
（2）派遣性质：正常派遣
（3）单位主管：根据所办理的接收函的主管部门
（4）具体派遣单位：根据接收函的具体申报接收单位
（5）派遣地区：根据接收主管的地区。
　　2、就业信息
毕业生通过微信服务号进入“个人中心”-“学生中心”-“信息填报”-“就业信息”界面，或登陆就业系统进入“个人信息管理”－“就业信息”界面，按如下要求填写各项目内容。填写时，可先根据情况选择“出国”的填写模板，根据模板提示填写。
[image: ]
(1)就业状态：已获得其他录取函
(2)就业性质：出国、出境（第三级）
(3)实际就业单位全称：国家（学校+专业），如：澳大利亚（悉尼大学工商管理硕士）
(4)统一社会信用代码:可不填或填“无”
(5)岗位名称：不填
(6)实际薪酬：0
(7)所属行业：教育－教育－高等教育
(8)所属地区：生源地所属地区
(9)岗位类型：不便分类的其他从业人员（第三级）
(10)工作内容类型：其他
(11)单位联系人：毕业生或家庭联系人
(12)联系人电话：毕业生联系电话或家庭联系电话
(13)联系人邮箱：学生邮箱
(14)详细地址：家庭地址
(15)专业相关度：根据升学专业与本科专业对口情况进行填写。
(16) 就业协议书或劳动合同：上传录取通知书
三、离校报到
1、毕业生毕业离校后，必须持《就业报到证》、《户口迁移证》、《毕业证》等在报到期限内到接收单位（生源地的就业主管部门）办理报到手续。
2、毕业生可关注微信服务号，发送关键字“报到流程”，即可进入查阅省内各地级市报到流程。
或在学校就业在线系统的“资料下载”—“各地区接受流程”查看报到流程。
地方各级人社部门所属公共就业人才服务机构和基层公共就业服务平台要面向所有离校未就业高校毕业生（包括户籍不在本地的高校毕业生）开放，办理求职登记或失业登记手续，发放《就业失业登记证》，摸清就业服务需求。其中，直辖市为非本地户籍高校毕业生办理失业登记办法按现行规定执行。
四、毕业生档案去向信息查询
本科应届毕业生档案一般由学校档案馆根据派遣信息（即《就业报到证》）转递档案。
毕业生毕业后，可在“广东工业大学档案馆”微信服务号里输入学生姓名和身份证号查询档案去向信息。
毕业生应及时向档案接收单位了解本人档案的情况，并确认档案材料是否齐备，如有错漏及时与学校档案馆联系。
联系电话：020－37627543
地址：广州市东风东路729号图书馆701室
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广东工业大学学生档案服务号
学生档案去向查询服务号
[bookmark: _Toc482195034]五、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。出国出境升学两年内回来如需作调整改派，请阅读以下相关事宜。
[bookmark: _Toc511143163]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: _Toc511143164]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（一般为当月27日）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。
注：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: _Toc511143165]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: _Toc511143166]4、办理地点
办理地点：广州市东风东路729号广东工业大学东风路校区图书馆719室；
联系电话：020－37626136（陈老师）
[image: ]

[bookmark: _Toc511143167]5、领取新《报到证》
[bookmark: _Toc433103218][bookmark: _Toc511143168]（1）关注“广东工业大学就业创业平台”，办理结果及领取《报到证》相关事宜通过本微信服务号查看。
（2）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。
（3）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: _Toc511287162]6、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。
[image: ]
《委托书》样版
7、《就业报到证》及派遣证明的补办
《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。如在报到期限内遗失申请补办的，可以补办《就业报到证》；逾期只补办《就业派遣证明》。补办流程：
登陆“广东工业大学就业指导中心”首页—“资料下载”—“学生事务相关”下载《派遣证明申请表》，填写好连同身份证复印件一起于每月25日前交到东风路校区就业指导中心（图书馆719室）。学校于每月最后一周（一般当月27日）统一到省高校毕业生就业指导中心办理调整改派手续，办理结果以邮件形式告知同学。
[image: ]
就业派遣证明申请表




附1：《就业报到证》的说明
[bookmark: _Toc451092236]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][bookmark: _Toc433103166][bookmark: _Toc451092238]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。
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）港澳台生（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）暂缓就业的毕业生暂不签发。
[bookmark: _Toc433103168][bookmark: _Toc451092239]4、《就业报到证》及派遣证明的补办
《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。如在报到期限内遗失申请补办的，可以补办《就业报到证》；逾期只补办《就业派遣证明》。补办流程：
登陆“广东工业大学就业指导中心”首页—“资料下载”—“学生事务相关”下载《派遣证明申请表》，填写好连同身份证复印件一起于每月25日前交到东风路校区就业指导中心（图书馆719室）。学校于每月最后一周（一般当月27日）统一到省高校毕业生就业指导中心办理调整改派手续，办理结果以邮件形式告知同学。
[bookmark: _Toc368233225][bookmark: _Toc368334278][bookmark: _Toc433103169][bookmark: _Toc482195033]附2：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“个人信息管理”-“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201:8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: ]
[image: ][image: ]
图　部分接收函样式
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