2019届毕业生就业手续办理指南

什 么 是 就 业 协 议 书 ？
就业协议书全称为天津市普通高校毕业生及毕业研究生就业协议书，又称“三方协议”或“四联协议”，是为明确毕业生、用人单位以及毕业生所在学校在毕业生就业工作中的权利和义务关系，协商一致后签定的书面协议。就业协议书由天津市教委统一印制，一生一份，编号唯一，一式四联，于学生实习就业前统一发放。如协议书不慎丢失，可向所在分院就业办提交“协议书申领表”（表格在学校就业创业信息网job.tjtvc.com常用下载中），待分院考察确认符合申领条件可再行领取。如填写错误须将填错的就业协议书上交并填写“协议书申领表”再行申领。
毕业离校前，学校可根据学生上交的协议书内容代为申请办理就业报到证。

什么是就业报到证（旧称派遣证）？为什么要办报到证？
就业报到证是由教育部统一印制，省级就业主管部门签发的，作为普通毕业生就业报到的重要凭证。
报到证主要作用为：一是人事关系的接转单，将毕业生人事关系转至接收单位，用人单位如非另有要求，毕业生应持报到证在规定期限内到单位报到（一般为一个月））；二是普通高等教育毕业生相关情况的证明；三是可以凭报到证办理户籍迁移及落户手续等。部分单位以报到证开具时间作为入职时间来计算工龄。
报到证的样子及如何使用？
本科生、高职生上联（报到证）为蓝色，下联（通知书）为白色，研究生上联（报到证）为粉色，下联（通知书）为白色。上联由毕业生本人交至工作单位或存档单位保管；下联统一放入个人档案中保存。（见下图）
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4.报到证如何办理？

毕业前：毕业生于6月15日前上交就业协议书或劳动合同至所在分院，分院根据协议书内容将毕业生就业报到信息录入天津市毕业生就业管理系统帮其申请办理。待审批通过后，由学校统一至天津市大中专毕业生就业指导中心领取，毕业生可于发放毕业证时到所在分院领取（未提交相关资料或未申请办理的毕业生不发放）。

毕业后至当年12月31日前：毕业生凭毕业证、身份证、就业协议书或劳动合同或单位接收函（原件及复印件2份）到学校就业处（2号综合楼104室）开具介绍信，再自行前往天津市大中专毕业生就业指导中心办理就业手续。如需报到证派回生源地还须另附《天津市普通高校毕业生回原籍申请表》2份（表格在学校就业创业信息网job.tjtvc.com常用下载中）。
非毕业当年：毕业生凭毕业证、身份证、就业协议书或劳动合同或单位接收函（原件及复印件1份）直接至天津市大中专毕业生就业指导中心办理就业手续，不再前往学校开具介绍信。如需报到证派回生源地还须另附《天津市普通高校毕业生回原籍申请表》1份（表格在学校就业创业信息网job.tjtvc.com常用下载中）。

另报道证丢失、二分换证、改派情况办理手续及流程详见学校就业创业信息网job.tjtvc.com。
5.报到证可以派到哪些单位？

    毕业生可根据自身需求对派遣单位进行选择，也可选择暂不进行派遣。如单位需要办理相关就业手续，可申请派遣到就业单位；如无特殊需求可选择派遣回生源地或申请暂不派遣；需要报考公务员，国家基层就业项目，档案邮寄回生源地及回原籍办理落户手续的毕业生，必须在6月15日前办理派遣回生源地手续，并于发毕业证时领取其报到证，以免耽误后续手续办理。
选择派遣到北京、上海所属的用人单位的非本地生源毕业生，根据上述两省规定，须经当地主管毕业生就业工作部门同意并开具相关证明后，方可列入学校毕业生就业方案，待报批后予以派遣。

本市生源毕业生如未提交生源地（区、县）接收资料，则不对生源地进行派遣，但可申请派遣至就业单位。

6.结业生及肄业生可否办理报到证？
结业生可申请办理报到证，但“报到证”备注栏内注明“结业”字样，待取得毕业证时还可重新申办。肄业生不具备毕业资格，不能为其办理报到证等相关就业手续。

7.毕业后人事档案如何保管？

人事档案管理机构为县以上（含县）党委组织部门和政府公共就业和人才服务机构，其他任何单位不得擅自管理流动人员人事档案；严禁个人保管他人人事档案。高校毕业生到具有档案管理权限的机关、事业单位、国有企业就业的，由单位直接接收、管理档案。到无档案管理权限的单位（私营企业、外资企业等）就业的，可由各地公共就业和人才服务机构负责提供档案管理等人事代理服务。档案不允许个人保存，不能自行撕开查看，如未在规定时间内转至相应存档机构所造成的破损、遗失，对方不予认可，拒不接收等情况，一切后果由毕业生个人承担。
8.什么是人事代理？
公共就业和人才服务机构可在规定业务范围内接受用人单位和个人委托，从事下列人事代理服务：

①人事档案管理；

②因私出国政审；

③在规定的范围内申报或组织评审专业技术职务任职资格；

④转正定级和工龄核定；

⑤大中专毕业生接收手续；

⑥代理保险、户籍托管等其他人事代理事项。
9.毕业时人事档案如何转接？
已落实就业单位且单位统一保管档案的毕业生可向单位要求开具提档函，于毕业证发放当日，凭提档函到所在分院办理领取，并于规定时间内将档案转交至单位统一保管地。如单位未实行档案统一管理，可由毕业生结合自身需求，自主联系公共就业人才服务机构开具提档函并提取转存，其他要求同上。

已考取专升本的毕业生，可凭录取通知书复印件，于毕业证发放当日到分院办理领取，待本科院校通知后自行转交本科院校。
未落实就业单位但已申请派遣回生源地的毕业生，如毕业证发放当日未凭提档函领取个人档案，档案将由学校统一通过邮政EMS形式转回生源地人社局或人才服务机构等教委指定接收单位（详见报到证开往单位），毕业生可自行与之联系确认及办理报到、提档手续。
如未落实就业单位也未申请派遣回生源地的毕业生，学校将统一将其档案转入市级人才交流服务中心（中国天津人力资源开发服务中心）保存。毕业两年内如未办理任何人事代理服务，依国家政策不会收取存档费用。待工作单位落实毕业生可自行到相关部门办理报到手续及档案提取手续。
10.毕业生档案去向如何查询？
毕业生可于毕业当年7月30日后，通过学校就业创业信息网job.tjtvc.com“档案查询”中输入本人身份证号进行查询。结业和退学学生档案不在此次转接及邮寄之列，相关事宜可联系所在分院进行查询。

 11.毕业生户籍如何申请迁出？
毕业生应于毕业当年5月31日前向学校就业处提交“户籍迁出申请表”（表格在学校就业创业信息网job.tjtvc.com常用下载中），申请户籍迁出或暂缓迁出。户籍迁出的毕业生可于发放毕业证当天到分院领取其户口迁移证。暂缓迁出户籍的毕业生，户籍将继续保留在学校集体户内，但最长不得超过2年，2年内可凭相关手续到学校就业处办理户籍迁出手续。

12.毕业生户籍最长可在学校集体户暂缓几年迁出？

依天津市人民政府办公厅津政办发〔2013〕40号文件精神，凡在入学时户籍由原籍迁入学校集体户口，毕业2年后在津仍未与本市用人单位签订正式劳动（聘用）合同的毕业生，由学校集体户口所在地公安机关开具户口迁移证，迁回该毕业生原籍落户。
13.毕业生回原籍落户有哪些要求及所需资料？

毕业生应在户口迁移证有效期内，持身份证、毕业证、派遣证（原籍派遣证）、户口迁移证的原件到户籍迁往地（原迁出地）办理落户手续。
14.户口迁移证过期，如何办理延期手续？

户口迁移证右下角有“本证****年**月**日签发至****年**月**日有效”字样，此日期为该户口迁移证有效日期。如遇过期，本人须携带身份证及户口迁移证原件到中北派出所办理延期手续。
15.暂缓户籍迁出的毕业生如何借用户口页及开具证明？

因特殊原因暂缓户籍迁出的毕业生，如需借用本人户口页办理身份证或其他手续，须持相关证明资料到学校就业处办理借出手续，借出时间不能超过 7 日。暂缓户籍迁出时间超过两年的毕业生，不再办理借出手续，须立即将户籍迁出学校集体户。
毕业生推荐表如何开具？
毕业生如有需要，可自行到学校就业创业信息网（job.tjtvc.com）常用下载中进行下载。填写完毕后经由所在分院对填写的基本信息其真实性和规范性进行审查，合格盖章后再到学校就业处加盖公章后方为有效。

17.地方基层项目（三支一扶）推荐表盖章如何申请？
毕业生可到学校就业创业信息网（job.tjtvc.com）常用下载中下载“学生基层就业项目推荐申请书”进行填写，填写后并交由所在分院审核，合格盖章后持“学生基层就业项目推荐申请书”及“地方基层项目申报表”到学校就业处加盖公章后方为有效。

18.就业手续办理查询一览表
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