毕业生就业流程及有关手续办理办法

一、毕业生签约流程
所有毕业生均须在“山东高校毕业生就业信息网”（http://www.sdbys.cn）注册信息，毕业生签约、解约、二次派遣、改派等手续全部在“信息网”上办理。
1.省内就业签约流程
(1)毕业生搜索已达成意向单位并向其发送电子简历。
(2)用人单位向毕业生发送签约邀请。
(3)毕业生应约，网上签约成立。系统自动发送就业协议书至相应的毕业生就业主管部门鉴证。
(4)单位打印就业协议书并盖章，毕业生签字并持就业协议书至学院审核。
(5)学院审核通过、存档，就业协议书信息转入就业方案数据库。

2.省外就业签约流程
(1)毕业生与单位达成签约意向，登陆山东高校毕业生就业信息网提出省外就业申请。由学院审核通过，发放就业协议书。
(2)毕业生与省外用人单位签约，并登录山东高校毕业生就业信息网录入就业协议书相关内容。
(3)毕业生持签章的就业协议书交到学院审核、存档，就业协议书信息转入就业方案数据库。
二、毕业生解约流程

1.与山东省内单位解约
(1)毕业生向签约单位发送解约申请（或由单位提出解约）。
(2)单位同意解约，系统自动生成一份解约函。
(3)单位打印解约函并盖章，毕业生签字并持解约函及违约申请表（山东大学就业信息网下载专区下载）到学生就业发展中心盖章，交由学院留存。
2.与山东省外单位解约
(1)毕业生向单位提出解约申请。
(2)省外单位出具同意解约函原件。
(3)毕业生签字并持解约函及违约申请表（山东大学就业信息网下载专区下载）到学生就业发展中心盖章，交由学院留存。
就业报到或实名登记
    就业报到证是毕业生就业报到、求职登记和办理户口迁移等手续的重要凭证。毕业生离校后，应当持就业报到证等有关材料，在报到期限内，到用人单位或指定的毕业生就业主管部门办理报到或者实名登记等手续毕业生报到或者实名登记，按照以下程序办理：

就业报到证签发到用人单位的，毕业生到用人单位报到。毕业生完成就业情况网上登记后，自动确认。

2．就业报到证签发回户籍地的，毕业生应当到当地毕业生就业主管部门进行实名登记。离校时以签订劳动合同、灵活就业证明、非派遣签约等方式落实用人单位的，离校时未落实用人单位和离校后准备自谋职业或自主创业的毕业生应登陆“山东省高校毕业生就业信息网”，使用“山东高校毕业生离校未就业实名管理服务系统”（以下简称“实名管理服务系统”）向户籍所在地毕业生就业主管部门办理实名登记。也可以由本人或者委托亲友持双方身份证、毕业证、就业报到证原件，到现场办理实名登记。

（1）毕业生离校时以签订劳动合同、灵活就业证明、非派遣签约等方式就业的，使用“实名管理服务系统”，按系统提示在网上进行报到登记，填写就业状况、查询档案迁转情况，办理档案托管等手续。

（2）毕业生离校时未落实用人单位（含离校后准备自谋职业或自主创业的），且在离校前未进行实名登记的，使用“实名管理服务系统”，按系统提示在网上进行实名登记，填写求职意愿、服务需求，了解当地就业政策、就业信息、查询档案迁转情况，接受当地就业主管部门提供的就业服务。

四、毕业生的二次派遣

二次派遣是指离校时就业报到证签发回户籍地的毕业生，在择业期内（自毕业之日起三年内）落实用人单位，签订就业协议并进行网上登记后，由毕业生就业主管部门办理相关就业手续。其中，考取到机关事业单位的，应当提供有关录取或者聘用通知书。

1.毕业生在省内落实用人单位的，完成就业情况网上登记后，本人持身份证、毕业证、就业报到证和用人单位盖章的就业协议书，到用人单位所在地毕业生就业主管部门办理调整手续。

2.毕业生在外省落实用人单位的，完成就业情况网上登记后，本人持身份证、毕业证、就业报到证和用人单位盖章的省外就业协议书或接收函，到省级毕业生就业主管部门办理调整手续。

五、毕业生的改派

改派手续是指毕业生离校时已落实用人单位，且就业报到证也已签发到用人单位的，在改派期内（自毕业之日起两年内），因特殊情况与原用人单位解除就业协议，申请回户籍地，或与新用人单位签订就业协议并完成就业信息网上登记后，由毕业生就业主管部门办理的就业手续。其中，考录到机关事业单位的，应当提供有关录取或者聘用通知书。

1.毕业生与原用人单位解除就业协议后回户籍地的，本人持身份证、毕业证、就业报到证、原用人单位出具的解除就业协议证明，山东生源的到户籍地市级毕业生就业主管部门办理改派手续，非山东生源的到省级毕业生就业主管部门办理改派手续。

2.毕业生与原用人单位解除就业协议后在省内落实用人单位的，完成就业情况网上登记后，本人持身份证、毕业证、就业报到证、原用人单位出具的解除就业协议证明、与新用人单位签订的就业协议书，到新用人单位所在地毕业生就业主管部门办理改派手续。

3.毕业生与原用人单位解除就业协议后在外省落实用人单位的，完成就业情况网上登记后，本人持身份证、毕业证、就业报到证、原用人单位出具的解除就业协议证明、与省外新用人单位签订的就业协议书（或用人单位当地就业主管部门出具的接收证明、机关事业单位的录取或者聘用通知书），到省级毕业生就业主管部门办理改派手续。

六、其他手续办理
1.毕业生档案查询

毕业生档案由学校统一转递发放，毕业生报到后应及时到单位档案接收部门进行查询，一般情况下，若8月15日后单位仍未收到档案，请毕业生及时与所在学院联系，查询档案发放情况。

2.就业报到证的遗失补办手续

毕业生就业报到证自毕业之日起三年内遗失的，由本人提出申请，学校核实情况并出具遗失证明说明，在单位所在地（或户籍所在地）市级以上报刊刊登“遗失声明”后，向毕业学校就业主管部门申请补发新证。其中：就业报到证正本原件遗失的，由毕业生持学校出具的遗失证明、刊登遗失声明的报纸和就业报到证副本（即就业通知书，下同）原件，到原就业报到证签发的就业主管部门补办；就业报到证正、副本原件一并遗失的，由学校就业主管部门持遗失情况说明、刊登遗失声明的报纸，到原就业报到证签发的就业主管部门补办。补发的就业报到证备注栏内须注明“遗失补发”。

毕业生就业报到证自毕业之日起三年后遗失的，不再补发新证，但可以向学校申请办理就业报到证遗失证明。学校核实情况后填写就业报到证遗失证明，加盖学校就业主管部门印章，到原就业报到证签发的就业主管部门办理。其中：2003年（含）以后毕业的，由毕业生持加盖学校印章的就业报到证遗失证明，到原就业报到证签发的就业主管部门办理；2003年以前毕业的，由学校持加盖印章的《就业报到证遗失证明》、普通高等学校录取新生名册（原件）和毕业生就业工作调配表（原件），到原就业报到证签发的就业主管部门办理。

    3.毕业生放弃升学申请补发就业报到证手续

毕业生在就业方案中列为升学的，不签发就业报到证。毕业生因特殊情况放弃升学的，应当向毕业学校提出补发就业报到证申请，由学校按以下程序办理：

    (1)毕业生在升学当年9月1日前提出申请的，经学校批准后，将录取通知书原件，送就业报到证签发的就业主管部门办理；

    (2)毕业生在升学当年底前提出申请的，经学校批准后，将录取通知书原件、录取学校教务部门出具的取消该生学籍的证明，送就业报到证签发的就业主管部门办理；

    (3)毕业生在升学半年以上一年以内提出申请的，由学校核实情况后形成正式文件，连同录取通知书原件、录取学校教务部门出具的取消该生学籍的证明，送就业报到证签发的就业主管部门办理。

    (4)毕业生在毕业升学一年以上的，不再受理补发就业报到证。

    4.结业生的就业报到证发放手续

高校结业生如用人单位同意接收的，经学校教学主管部门确认，可以按照结业生签发就业报到证，并在就业报到证正、副本的备注栏内注明“结业”字样。如结业生经学校考试考核合格同意毕业并颁发毕业证书，可以视情况换发就业报到证，其中，当年年底前取得毕业证书的，按照应届毕业生签发就业报到证；未在当年底取得毕业证书，但在下届学生毕业前取得毕业证书的，编入下届毕业生就业方案，核发就业报到证。

    5.毕业生的就业报到证信息修改手续

毕业生就业方案确定后，就业报到证的有关信息原则上不得修改，因特殊情况需要修改的，由学校按照以下程序办理：

    (1)毕业生在校期间更改姓名的信息修改

毕业生在校期间经批准更名的，由学校汇总后提出申请，在编制毕业生就业方案时报请省就业主管部门更改。更改时，需持招生部门更改姓名后的普通高等学校录取新生名册（原件）或省级教育行政部门同意更名的文件（原件）。其中毕业生离校时已签发就业报到证的，须返还就业报到证的正、副本原件。

    (2)用人单位名称或单位所在地的信息修改

毕业生用人单位或单位所在地与就业报到证不一致的，由学校核实后，本人持身份证、毕业证、毕业生就业协议书或者用人单位出具的信息修改情况说明，及就业报到证正、副本原件，到原就业报到证签发的就业主管部门办理。

    (3)就业报到证上档案托管单位的信息修改

    对部分毕业生与省外用人单位签约后，用人单位或者人事档案托管部门提出在其就业报到证上同时注明两单位信息的，由学校核实情况后，持毕业生就业协议书、用人单位或者人事档案托管单位出具的信息修改情况说明，及就业报到证正、副本原件，到原就业报到证签发的就业主管部门办理，统一在报到栏内加注信息，例如：XX人才服务中心（XX公司）或XX公司（XX人才服务中心）。

                      山东大学学生就业与发展指导服务中心制

