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山东农业大学学生工作处通知
山农大学通字【2016】38号

关于做好 2016 届毕业生派遣报到等有关工作的通知

根据教育部、山东省人力资源和社会保障厅毕业生就业政策有关规定，

现将 2016届毕业生派遣报到及离校后就业手续办理等有关工作通知如下。

一、派遣原则

未落实就业单位的山东生源毕业生，派遣到其生源所在地的市人力资

源和社会保障局。未落实就业单位的山东省外生源毕业生派遣到生源所在

省（自治区）或市毕业生就业主管部门（派遣单位根据生源所在省的要求

派遣，具体单位体现在毕业生就业报到证上）。通过山东省就业信息网签订

就业协议、与山东省外用人单位签订具备派遣条件的就业协议并完成网上

录入提交工作的按照协议派遣到用人单位。考取研究生的毕业生按照升学

列入就业方案，毕业派遣时不签发就业报到证。毕业生通过劳动合同就业、

出国学习或出国工作、非派遣省外签约、自主创业、应征入伍、灵活就业

等形式就业，派遣回生源地毕业生就业主管部门。

二、报到要求

毕业生要在规定期限（3个月）内凭《就业报到证》、《毕业证》、《学位

证》、《身份证》等有关证明材料到签约单位或指定的毕业生就业主管部门

办理登记、注册等报到手续。离校时未落实就业单位的毕业生要提前登录

即将报到的就业主管部门网站了解具体报到要求，离校时就业报到证签发

到各地人社局的山东生源毕业生要通过省就业信息网（www.sdbys.cn）进行
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实名登记后才能持有关证件办理现场报到手续。根据国家毕业生就业政策

规定，对自派遣之日起，无正当理由超过 3 个月不办理报到手续的，取消

派遣资格，不再享受有关就业服务政策，就业主管部门不再为其办理报到、

二次派遣和调整改派等有关就业手续。

三、实名登记程序

根据山东省毕业生就业政策规定，省内院校山东生源离校待就业毕业

生，必须通过省就业信息网进行实名登记。登记程序为：毕业生使用个人

帐号密码登录省高校就业信息网个人专区，在左侧“离校未就业实名管理服

务”栏目点击“登录实名管理服务系统”，按照系统提示完成实名登记。

毕业生进行实名登记后即完成网上报到程序，才能到人社局办理现场

报到手续，才能接受到并享受当地就业主管部门提供的就业服务。毕业生

要将离校后新签订的省内外就业协议书、劳动合同、自主创业营业执照、

省外非派遣协议、出国学习或工作证明、征兵入伍等就业信息通过“山东高

校毕业生离校未就业实名管理服务系统”进行录入提交。

四、解约程序

（一）与山东省内网上注册用人单位解约程序。毕业生或用人单位通

过省就业信息网向对方发送解约申请。一方收到对方解约申请后，通过省

就业信息网使用“网上签约→解约管理”功能，点击“同意”，双方解约成功。

若一方点击“拒绝”，则双方无法解约，继续保持签约状态。解约成功后省就

业信息网即生成解约函，毕业生可点击查看解约函信息，用人单位下载打

印解约函，并加盖单位公章，毕业生签名后留存，双方解约工作完成。

（二）与山东省内网上未注册用人单位解约程序。毕业生或用人单位

一方提出解约，另一方同意后，用人单位出具书面解约函并加盖单位公章。

毕业生将解约函和签约协议书交所在学院审核同意，学院通过“学校签约解
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约管理→强制解约（录入协议书）”功能为毕业生办理强制解约手续。

（三）与山东省外用人单位解约程序。毕业生或用人单位一方提出解

约，另一方同意后，用人单位出具书面解约函并加盖单位公章。毕业生通

过省就业信息网向学校提交解约申请，并将解约函和原就业协议书交所在

学院审核同意，学院通过“学校签约解约管理→就业协议书解约审核”功能为

毕业生办理网上解约手续，恢复签约功能。毕业生通过省就业信息网申请

“省外就业”，但未录入协议书内容，又准备与山东省内用人单位签订网上协

议，毕业生要向学院申请恢复省内签约功能，学院通过省就业信息网“就业

信息管理→恢复省内状态”功能，恢复毕业生省内签约功能。

五、二次派遣程序

二次派遣是指毕业离校时就业报到证签发回生源地毕业生就业主管部

门（山东生源毕业生的就业主管部门为各地市人力资源和社会保障局）的

毕业生，在择业期（自毕业之日起 3年）内落实就业单位后，由签约单位

所属的毕业生就业主管部门办理的派遣手续。

（一）山东生源毕业生在山东省内就业二次派遣。毕业生通过省就业

信息网与接收单位网上签约（签约程序与毕业前相同），打印协议书并由毕

业生签名，加盖用人单位公章。毕业生本人持协议书、身份证、毕业证、

就业报到证到签约单位所在地毕业生就业主管部门办理二次派遣手续。

（二）山东生源毕业生出山东省就业二次派遣。毕业生通过省就业信

息网申请省外就业→到学院领取《全国普通高等学校毕业生就业协议书》

→与接收单位签订就业协议→网上录入签约信息，由毕业生本人持单位盖

章的协议书、身份证、毕业证、就业报到证到山东省人力资源和社会保障

厅办理二次派遣手续。

（三）非山东生源毕业生二次派遣。非山东生源毕业生在生源所在省

内二次派遣工作，要按照所在省的就业政策规定办理，一般通过生源地毕
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业生就业主管部门和接收单位所属毕业生就业主管部门办理；非山东生源

毕业生在山东省内二次派遣按照上述第（一）条程序办理。非山东生源毕

业生出生源所在省二次派遣按照上述第（二）条程序办理。

六、改派程序

改派是指毕业离校时已落实就业单位，且就业报到证已签发到接收单

位，在改派期（自毕业之日起 2年）内与原就业单位解约，与新接收单位

签约或申请回生源地，由各级毕业生就业主管部门办理的派遣手续。

（一）省内改派。毕业生新签约单位与原就业单位同属山东省的改派

就业，须先与原就业单位办理解约手续→与新接收单位办理网上签约手续

（签约程序与毕业前相同）→毕业生本人持解约函、新签订的就业协议书、

就业报到证、身份证、毕业证，到新签约单位所在地毕业生就业主管部门

办理改派手续。

（二）跨省改派。毕业生新签约山东省外单位的改派就业，须先与原

就业单位办理解约手续→通过省就业信息网申请省外就业→到学院领取

《全国普通高等学校毕业生就业协议书》→与新接收单位签订就业协议→

网上录入签约信息→毕业生本人持解约函、新签订的就业协议书、就业报

到证、身份证、毕业证，到山东省人力资源和社会保障厅办理改派手续。

（三）解约后改派回生源地。山东生源的毕业生本人持就业报到证、

解约函到生源所在地的市级毕业生就业主管部门办理；原就业单位与生源

地不属同一省份的非山东生源毕业生本人持就业报到证、解约函、生源地

毕业生就业主管部门的接收函到山东省人力资源和社会保障厅办理；原就

业单位与生源地属同一省份的非山东生源毕业生的改派工作，要按照生源

所在省相关就业政策办理，一般为毕业生带报到证、解约函到生源所在地

的市级毕业生就业主管部门办理改派手续。

七、放弃升学程序
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按照升学列入就业方案并派遣后，毕业生放弃升学（或虽参加研究生

复试并调档但未被最终录取），须由毕业生提交补办《就业报到证》的书面

申请和录取通知书原件、录取单位研究生招生部门出具的同意放弃或取消

学籍或未被最终录取的书面证明（9月 1日前放弃升学不须研究生招生部门

出具此证明），学校形成补办《就业报到证》的正式文件，到山东省人力资

源和社会保障厅补办派遣手续，补办时间截至自升学一年以内，逾期省人

力资源和社会保障厅不再办理。毕业生自愿放弃补办《就业报到证》或不

按规定办理，由此带来的一切责任后果由毕业生本人承担。

八、结业生派遣

结业生派遣时由山东省人力资源和社会保障厅在就业报到证备注栏注

明“结业生”字样，签发《结业生就业报到证》。

九、省就业信息网用户名密码查询

派遣期内，毕业生在山东省内就业或在生源所在省以外的其他省份就

业，仍需要通过山东高校毕业生就业信息网办理有关就业手续，毕业生要

牢记个人用户名和密码，如果不慎忘记，可通过自己的邮箱帮助找回，也

可联系学院就业辅导员老师协助查询。2016届毕业生就业辅导员也要牢记

本学院的省就业信息网帐号密码，以便为丢失帐号、密码的毕业生查询修

改。

十、就业报到证遗失补办

《就业报到证》是毕业生身份证明和办理报到落户、二次派遣、调整

改派、工作调动、退休等就业手续的重要凭证。学院在发放报到证时要做

好书面记录并长期存档，确保《就业通知书》（就业报到证副本）装入毕业

生档案。

毕业生就业报到证（正本）自毕业之日起三年内遗失的，在单位所在
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地或户籍所在地市级以上报刊刊登遗失声明，毕业生出具补办申请和就业

报到证副本，经学院审核后，由学校就业指导中心出具证明，毕业生持以

上材料到山东省人力资源和社会保障厅补办。副本与正本一并丢失的，毕

业生准备上述材料后，交由学校就业指导中心到山东省人力资源和社会保

障厅办理，补发的就业报到证备注栏内须注明“遗失补发”。

毕业生报到证自毕业之日起三年后遗失的，不再补发新证，毕业生出

具补办申请，经学院审核后，由学校就业指导中心出具遗失证明，毕业生

持学校证明到山东省人力资源和社会保障厅办理。

十一、档案转寄

毕业生档案由学院在毕业生离校后两周内转寄到毕业生报到单位或单

位上级主管部门，严禁毕业生自带档案。档案转寄依据为：已考取研究生

的依据研究生调档函，已签订就业协议并派遣到签约单位的依据毕业生就

业协议书，未落实就业单位的毕业生档案转寄至生源地毕业生就业主管部

门。学院要长期保存书面和电子版档案转寄记录以备毕业生查询，毕业生

本人在毕业前要清楚自己档案转寄信息。因档案转寄单位根据行业规定有

一定查询期限，毕业生要在离校后 3个月内主动到单位人事部门或毕业生

就业主管部门落实档案接收情况，如有问题要及时与学院联系协助查找，

逾期责任自负。毕业生档案如不慎遗失，毕业生须持接收单位人事部门相

关证明，按照学校相关规定回学校补办《高等学校毕业生登记表》、《山东

农业大学成绩单》和《山东农业大学学籍表》。

学生工作处

2016年 6月 6日


