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我要办手续 

我是往届生 

我是毕业两年
内的往届生 

我是毕业好多
年的往届生 

我是应届生 

相关名词解释 

就业推荐表/
就业协议书 

就业推荐表 

本科生就业协
议书 

研究生就业协
议书 

灵活就业 

报到证 

户口迁移卡 

如未办理，学校统一按照二分回省处理，档案、户口回生源地 

附件10《就业推荐表填写模板》.docx
附件11：本科生就业协议书填写模板.docx
附件12：研究生就业协议书填写模板.docx


我要办手续 我是往届生 
毕业两年内的往届

生 

毕业时未办理就
业手续 

找到工作，单位
解决户口，已经

签约三方 

参见“我是应届
生—签约就业” 

找到工作，将户
档转回生源地 

参见“我是应届
生—合同就业” 

还未找到工作，
将户档转回生源

地 

慎重考虑，涉及
干部身份及工龄
计算等问题 

毕业时已办理就
业手续 

点击继续查看 

附件17《毕业生改派管理规定及提交材料》.docx


我要办手续 我是往届生 
毕业好多年的往届

生 

《二分回省申请表》

附件6《二分回省申请表》.doc
附件6《二分回省申请表》.doc
附件6《二分回省申请表》.doc


你现在的情况是： 

就业 

签约就业 

合同就业 

定向就业 

国内深造 

保研 

本校保研 

外校保研 

考研 

本校考研
（含硕考博） 

外校考研
（含硕考博） 

出国深造 
深造（含硕
出国读博） 

不知道干啥 
你咋不上天

呢 

解说：单位有档案接收权，
并且为你解决户口，与你签

订三方协议 解说：单位没有档案接收权，
需要将你的档案返回生源地档
案保管单位接收（一般为各省
市区人力资源和社会保障局，
你的户口与档案将都回到生源
地，在手续上称为“二分回
省”），与你签订劳动合同或
出具用人单位证明，如签订三
方，三方效力与合同等同 

解说：入学时已经
和定向培养单位签

约 

我要办手续 我是应届生 



三方签好了吗 

签好了 
核对三方填写信息
是否完整了吗 

三方填写无误 
交到资环学院5-
103办理就业手续 

还没有 

公司拿走去签了还
没给我 

那就等着呗 

有几个offer 

还没确定签哪家 
自己好好考虑，多

和家人商量 

一个offer都没有 
赶紧别看这个了找

工作去啊 

领取这些材料 

报到证 
领取地点：公主楼
B318，或者学院5-

103 

交到派遣单位办理
报到手续 

户口迁移证（户口
未迁入学校者无此

材料） 

领取地点：保卫处
户籍科（西校区4
号楼和园西侧） 

交到派遣单位办理
落户手续 

我要办手续 我是应届生 就业 签约就业 

附件1：《签约就业登记表》.xlsx


我要办手续 我是应届生 就业 合同就业 

办理“二分回省”
手续 

准备好劳动合同复
印件或单位用人证

明 

劳动合同复印件只
需封面页、首页、
和签字盖章页三页 

单位用人证明需要
原件 

填写二分回省表，
核对二分回省表里
的户口和档案涉及
的单位和地址 

核实无误后，将全
部材料提交到资环

学院5-103 

报到证 

领取地点：公主楼
B318，或资环学院

5-103 

交到生源地人才办
理报到手续 

户口迁移证（户口
未迁入学校者无此

材料） 

领取地点：保卫处
户籍科（4号楼，和

园西侧） 

到生源地派出所办
理落户手续 

附件2《合同就业登记表》.xlsx


我要办手续 我是应届生 就业 定向就业 

提交这些材料 

签约文件复印件 

在复印件上加注以下信息 

姓名、学号、联系电话、邮箱、
档案转寄单位名称、档案转寄
单位地址、档案接收部门电话、
户口迁移地址（入学时户口未
迁入学校的填写“户口未迁

入”） 

领取这些材料 

报到证 
领取地点：公主楼B318或学院

5-103 
交到签约单位办理报到手续 

户口迁移证（户口未迁入学校
者无此材料） 

领取地点：保卫处户籍科（4号
楼，和园西侧） 

交到签约单位办理落户手续 



我要办手
续 

我是应届
生 

国内深造 保研 本校保研 



我要办手
续 

我是应届
生 

国内深造 保研 外校保研 

提交这些材料 

录取通知书复印件或调档函原
件 

加注以下信息 

学院、姓名、学号、联系电话、
邮箱、档案转寄单位名称、档
案转寄单位地址、档案接收部
门电话、户口迁移地址（入学
时户口未迁入学校的填写“户

口未迁入”） 

领取这些材料 
户口迁移证（户口未迁入学校

者无此材料） 
领取地点：保卫处户籍科（4

号楼，和园西侧） 
交到录取学校办理落户手续 



我要办手续 我是应届生 国内深造 考研 
本校考研

（含硕考博） 



我要办手续 我是应届生 国内深造 考研 
外校考研

（含硕考博） 

提交这些材料 
录取学校的通知书或调档函原

件 
在原件上加注以下信息 

姓名、学号、联系电话、邮箱、
档案转寄单位名称、档案转寄
单位地址、档案接收部门电话、
户口迁移地址（入学时户口未
迁入学校的填写“户口未迁

入”） 

领取这些材料 
户口迁移证（户口未迁入学校

者无此材料） 
领取地点：保卫处户籍科（4

号楼，和园西侧） 
交到录取学校办理落户手续 



我要办手续 我是应届生 出国深造 深造 

提交这些材料 
录取学校的offer

复印件 

填写并打印附件8
《出国留学申请
表》（一式两份） 

提交材料到学院
5-103 

领取这些材料 

报到证 
领取地点：公主
楼B318或者学院

5-103 

交到生源地人才
办理报到手续 

户口迁移卡 
领取地点：保卫
处户籍科（4号楼，

和园西侧） 

到生源地派出所
办理落户手续 

附件8《出国留学申请表》.doc


毕业生就业推荐表：毕业生推荐表是证明统招统分应届毕业生身份的重
要材料，是北京市用人单位申请北京户口的必须材料，  
 
 
毕业生就业协议书：《北京地区普通高校毕业生就业协议书》，简称“三
方”，是明确毕业生、用人单位和学校在毕业生就业工作中权利和义务的
书面表现形式。 
（1）三方不是劳动合同，它是学生尚未毕业离校期间与用人单位签订的
意向协议，毕业离校后才与单位签订劳动合同。 
（2）如果毕业生签约后又违反三方规定的相关条款，应当按照约定承担

相应的违约责任，比如违约金。三方一旦签订，北京市教委不支持学生
个人原因的违约行为。 
（3）三方中档案转寄地址、户口迁移地址、组织机构代码，为必填项。 
（4）三方上“单位全称”为报到证抬头，应与用人单位公章一致。 

就业推荐表／就业协议书 

相关手续 就业推荐表/就业协议书 



就业推荐表、就业协议书，每人只有一份（考保研、
定向、委培毕业生除外），只有当毕业生决定与单位
签约时，才能给单位，希望毕业生妥善保管。 

就业推荐表／就业协议书 

相关手续 就业推荐表/就业协议书 



报到证：《就业报到证》是毕业生到单位报到的证明。（派遣、二
分均有报到证，上硕、上博、上博后均无报到证） 
 
1、毕业生到工作单位就业时，须持《就业报到证》。用人单位凭  
《就业报到证》为毕业生办理手续。 
2、当地公安部门凭《就业报到证》为毕业生办理落户手续。 
3、学校相关部门依据《就业报到证》为毕业生办理档案投递、组织
关系转移和户籍迁移等手续。 
4、《就业报到证》正页由毕业生到用人单位报到时交给用人单位，

是毕业生参加工作时间的初始记载和凭证，上面的日期是工龄的开
始年限，与退休年龄和养老保险交纳年数都有关。 
5、报到期限一般为报到证下发日期之后一个月，请毕业生按时到学
校、学院领取报到证、去单位报到。 
6 、提交就业材料之后的下一个周二，学院统一办理报到证，周三中
午之后方可领取。 

报到证 

相关手续 报到证 



1、它是签了三方但单位不能解决户口，或其

他不签订三方（签劳动合同、单位用人证明
）的就业方式 

 
2、灵活就业的毕业生需办理二分回省，即档
案、户口回生源地 

灵活就业 

相关手续 灵活就业 



1.《户口迁移卡》是毕业生办理户口从学
校迁至单位的凭证 
2.毕业生持报到证到学校保卫处户籍科领
取 
3.入学前户口未迁至学校的没有《户口迁
移卡》，无需办理户口手续 
4.领取报到证当周周五才能到户籍科领取
户口迁移卡 

户口迁移证 

相关手续 户口迁移证 


