
苏州大学凤凰传媒学院2010届全日制本科毕业生须知

一、办理就业手续暂行办法

1、办理流程
签协议（用人单位）→上交院学生工作办公室（1005＃5139夏老师）→派遣即办理报到证（校学生就业指导中心）→领报到证（1005＃5139夏老师）→迁户口（校保卫处户证室）
【职责分解】
校学生就业指导中心：办理符合派遣资格、手续齐全的毕业生报到证；
院学工办：上交协议书、发报到证并转档案；
毕业生：交协议、领报到证、迁户籍。
2、就业协议书的审核
（1）就业派遣只有二个去向：用人单位和生源地。因此协议书除用人单位盖章外，还必须要有用人单位所在地的政府人事部门的盖章认可或准确的生源地；
注1:用人单位所在地的政府人事部门是指：有人事权的用人单位人事部门或用人单位所属的政府人事部门或当地市、县人事局或人才服务中心;
注2:准确的生源地确认: 参见“四、本科生就业工作问答”第一条。
（2）凡签约到京、津、沪就业的协议书须同时具有京、津、沪政府主管部门同意落户的接收函方可派遣。
3、相关手续办理方法
（1）违约（申领新的就业协议书）：①原单位解约证明原件；②原就业协议一式四联；③写一份申请书，学院盖章后去校就业指导中心换领新的就业协议书。
（2）改派：①报到证原件；②原单位解约证明原件；③原就业协议一式四联。注: 学校不再负责改派后的档案和户籍转递!

（3）返回原籍（生源地）：下载并填写《毕业本科生返回原籍申请表》。
注: 到当年12月中旬还未签就业协议书的，一律返回原籍。请大家和辅导员联系，及时领取报到证，办理相关手续。
注1：相关表格可在校学生工作部（处）网站http://xsc.suda.edu.cn/直接下载；
注2：派遣满一年后不再进行改派，只能作为社会人员流动。
注3：在改派期限内，不可改派为公务员。
二、本科生就业工作问答
1、怎样确认毕业生的生源地？
（1）毕业生生源地即其考入苏州大学前户籍所在地；
（2）主要依据是此前经各位同学自己多次校对的生源所在地信息。
2、怎样签《毕业生就业协议书》?
毕业生本人（乙方）与用人单位（甲方）签约并由“甲方”盖章，同时还须用人单位所在地的政府人事部门（当地人事局或人才服务中心）盖章确认。乙方按协议书中要求：第一联（甲方留存联）交用人单位；第二联（乙方留存联）乙方（毕业生本人）自己留存；第三联（学校留存联）上交院学工办，由学院审核后统一上交学校就业指导中心办理报到证；第四联（地方主管部门留存联）交用人单位所在地的人事局或人才服务中心留存。
凡签约到京、津、沪就业的毕业生向学校递交就业协议书时，须同时递交京、津、沪政府主管部门同意落户的接收函方可办理就业“报到证”。
正确填写协议书上的档案接收栏。一般公司及中小学不能接收和保存档案，一般公司要填写当地人事局（或人才服务中心）并要加盖人事局公章。中小学校可填写当地教育局，并加盖教育局公章。实行人事代理则必须填写所代理的人事局（或人才服务中心）。
注1：《协议书》每人限发一份（免试推荐研究生者除外），遗失不补!

注2：自2006年起，协议书已取消了学校盖章栏，无须学校盖章即生效。
3、什么是派遣期限及办理时间？
派遣是指办理报到证的过程，毕业生首次派遣期限为当年12月底。应届毕业生首批报到证办理时间约在每年6月中下旬进行，已签好的就业协议书请于当年5月底前交院学工办，审核后交学校就业指导中心。学校就业指导中心报上级主管部门办理报到证后，再由学院发放报到证给毕业生本人。一般首批报到证和毕业证书在毕业前发放，后续批次报到证办理将根据情况及上级工作时间安排进行。
4、什么是违约？
指已与用人单位签约，在未办理出报到证期间与用人单位解约。
5、什么是改派？
指办理出报到证后与用人单位解约，又与新的用人单位签约，之后重新办理就业手续。
6、什么是返回原籍？
在派遣期限内，由毕业生申请，将毕业生派遣至原籍即学生的生源地。派遣期满后，未派遣者由学校派遣回原籍。回原籍者不再改派。
7、升学及出国怎样办理？
升学的学生不办理报到证，其档案由学院根据录取通知书要求寄出。出国的学生按返回原籍办理。升学及出国学生需退回就业协议书（一式四联）。
8、怎样转毕业生档案？
在办理了就业“报到证”后，由学院将报到证下联（白联）放入毕业生档案中并将档案整理密封后寄出。
9、怎样转毕业生户口？
学生户籍由我校保卫处户证室管理。在办理了就业“报到证”后，由本人凭报到证到学校保卫处户证室办理户口迁移手续。如不派遣而迁户口，则直接由户证室办理。
10、“报到证”有什么用？ 
“报到证”有四个作用：迁户口、报到、落户、转档。毕业生凭报到证到学校户证室迁户口、向工作单位报到，到当地公安部门落户口，并交工作单位留存。学院凭报到证下联转递学生档案。
11、本科生党员毕业前如何办理党员组织关系转移手续？
毕业前到学院登记党员组织关系转移情况，已经落实工作单位或就学单位的，应将党员组织关系及时转移到所去单位党组织；未落实工作单位的，可将党员组织关系转移到本人或父母居住地的街道、乡镇党组织，也可随同档案转移到县以上政府人事（劳动）部门所属的人才（劳动）服务机构党组织。若转移到县以上政府人事（劳动）部门所属的人才（劳动）服务机构党组织的，必须首先办理人事档案托管手续，待落实单位后，党员组织关系再从上述党组织直接转移到单位党组织。
转移党员组织关系的凭证——党员组织关系介绍信由学院党委统一到学校党委组织部办理，离校前由党员本人到学院党委领取党员组织关系介绍信和毕业生党员须知（需本人签名），党员必须在党员组织关系介绍信有效期内到介绍信第二联第一行（抬头）所书写的党组织报到。
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