
毕业生办理报到证工作流程图

领取就业协议书

与用人单位签订就业协议

返回学校盖章，上交 2份就业协议，学校统一办理报到证

领取报到证（毕业前上交协议者离校时领取报到证）

档案由学校统一邮寄
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毕业生的择业
派遣期

我区高校毕业生的派遣期为二年（自毕
业之日算起）；派遣期内落实单位的，
就业指导中心负责办理派遣手续

改

派

与原单位
违约，需
与新单位
签定协议

持原单位退函、原报到
证、原协议、本人改派
申请书，重新领取协议
书。

还未取得报到证者，持
单位退函、原协议、本
人改派申请书。重新领
取协议书

考取研究生 需上交录取通知书复印件、不参与派
遣，不领取协议书

凡办理灵活就
业的毕业生

一律填写《普通高校毕业生灵就业登记
表》（一式两份）并附接收单位证明原件
及复印件

就业报到证丢
失后的补办

应及时到当地报社登报挂失，声明作
废，并写出补办报到证的书面申请，经
学生处就业信息中心审查同意后，报送
到自治区毕业生就业主管部门补办

工作流程图 8:



毕业生档案转递流程图

毕业生档案于当年毕业生离校后 15 个工作日内由各院系整理归档。

院系负责档案的管理人员到学生处领取《毕业生档案材料转接登记表》。

院系按规定时间到学生处转交档案

学生处对档案进行审核

对审核无误的档案密封并加盖毕业生就业专用章

就业派遣学生档案 考研学生档案 未就业学生档案

按照报到证地址发往用人单位 根据调档函地址发往升学学校 发往地市级生源地人才市场

填写毕业生档案转寄通知单（确保地址的准确性）

填写机要件交寄单

档案寄出

院系按照《毕业生档案材料转接登记表》相关内容对档案内容进行核查

（确保档案内容的完整性、真实性）


