
邵阳学院招生就业处

邵院招就通[2020]7号

关于做好邵阳学院2020届毕业生离校前

统一集中办理就业报到证工作的通知

各二级学院：
为做好我校2020届毕业生离校前统一集中办理《就业报到证》（以下简称《报到证》）工作，现就有关事项通知如下：

一、办理时间

学校于5月21日去省教育厅就业指导中心集中办理。二级学院于2020年5月18日下午17：00前编制本单位2020届所有毕业生办理《报到证》的就业方案，将相关信息数据通过《湖南省大中专院校毕业生就业办公信息系统》学校二级学院管理平台报送。并再次确认本单学院2020届毕业生集中办理《报到证》的名册后，将《关于报送2020届毕业生就业名册及有关材料的函》（样式见附件1）、《2020届普通高校毕业生实行人事代理人员名册》(样式见附件2)、《2020届普通高校毕业生湖南省就业指导中心托管人员名册(样式见附件3)》交学校招生就业处阮鹏。5月18日各二级学院报送就业方案后还需要更正、添增的毕业生，下批办理就业《报到证》。
2020年5月19日为核对时间，学校招生就业处反馈毕业生信息给各二级学院，各二级学院组织毕业生本人核《报到证》办理的信息是否准确。
2020年5月20日上午学校审核各二级学院报送数据，编制全校2020届毕业生就业集中派遣方案，并向省教育厅就业指导中心上报我校2020届毕业生就业《报到证》集中办理的数据。

2020年5月24日下午3：00各二级学院就业专干到学校招生就业处尹陆军同志处（二办公楼322室）领取毕业生离校前集中办理的就业《报到证》。

初次就业率核查前，就业证明材料必须电子扫描保存电子档，文件名必须为“协议书编号+学生姓名”，网上报送给学校招生就业处阮鹏同志；就业证明材料纸质版复印件加盖二级学院公章需按协议书编号顺序整理成册，交学校招生就业处尹陆军同志。

二、毕业生就业方案编制和审核

（一）各二级学院要严格按照国家和我省有关毕业生就业的政策与原则，以毕业生与用人单位签订的《全国普通高等学校毕业生就业协议书》或《毕业研究生就业协议书》（以下统一简称《就业协议书》）或劳动合同、定向和委托培养协议等为依据，汇总编制就业方案数据库。个别定向和委托培养毕业生需要调整就业去向的，要按规定程序报批。

（二）为保证毕业生就业情况统计的准确性，在填写就业方案数据库时请注意以下事项：

1.入选“选聘高校毕业生到村任职工作”“三支一扶计划”“组织选调生”“志愿服务西部计划”“农村义务教育阶段学校特设岗位计划”“农技推广特岗计划”“农村公费定向培养师范生”或“定向免费培养医学本科生”等基层就业项目的毕业生，应按有关文件要求列入就业方案，在“报到证备注(扩展项1)”中分别注明基层就业项目名称，还需在“实际工作单位（扩展项5）”中注明具体岗位名称或服务县（市、区）名称。“选聘高校毕业生到村任职工作”“农村义务教育阶段学校特设岗位计划”“三支一扶计划”“志愿服务西部计划”“农技推广特岗计划”的单位性质填“50(国家基层项目)”。“组织选调生”“农村公费定向培养师范生”“定向免费培养医学本科生”的单位性质填“51(地方基层项目)”，就业状况均填“01(就业)”，同时根据相应类别填写完善基层就业类别。

2.毕业生与省直、中央在湘单位签订就业协议的，就业方案可直接列到用人单位，即“单位名称”填用人单位名称。

3.毕业生与省内市州及其所辖县（市、区）所属单位签订正式就业协议的，“单位名称”填写单位所在市州教育局毕业生就业工作部门名称，用人单位名称填入“报到证备注(扩展项1)”。

4.毕业生在省外落实了就业单位且可以接收人事档案、户籍等关系,就业方案可直接列到用人单位，即“单位名称”填用人单位名称；用人单位地址与生源地一致，用人单位不直接管理人事档案、户籍等关系的，“单位名称”填写生源地毕业生就业主管部门名称（即按回原籍情况处理），用人单位名称填入“报到证备注(扩展项1)”；若生源地毕业生就业主管部门与用人单位所在地地址不一致（即人户分离情况），用人单位名称则填入“实际工作单位(扩展项5)”。

5.毕业生在省内落实了用人单位但该单位不直接管理人事档案、户籍关系，委托省级人才机构管理的，“单位名称”填写用人单位名称，“报到证备注(扩展项1)”填写省级人才机构名称的全称；委托市州及所辖县（市、区）人才机构管理的，“单位名称”填写市州教育局毕业生就业办公室，“报到证备注(扩展项1)”填写具体用人单位名称并括号注明为人事代理。在领取《报到证》时，需出具毕业生本人书面申请和人才机构接收函件或协议书经各学院审核的用人单位统一进行人事代理（托管）的毕业生花名册（样式见附件3）。

6.毕业生离校时未落实用人单位的可按以下情况处理：

①毕业生申请将户口、档案关系保留在学校的，落实用人单位后，再参照以上1－5条情况办理；两年择业期满后仍未落实接收单位的，由学校统一办理《报到证》。毕业生应主动与招生就业处和学生档案室联系、查找档案去向；并来学校领走报到证，到地方相关部门办理手续。

②毕业生申请择业期内将档案关系免费托管在省就业指导中心的，单位名称填“湖南省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心”，有具体工作单位（指灵活就业）的，“报到证备注(扩展项1)”填具体工作单位名称。此类毕业生不列入附件2，单独按附件3报送。此类毕业生在两年择业期内落实用人单位的，可随时持相关资料直接到省就业指导中心办理有关手续。

③为确保离校未就业毕业生毕业后能充分享受国家制定的就业优惠政策，可将未申请保留在学校和托管在省就业指导中心的毕业生档案关系统一转回生源地，“单位名称”填生源地毕业生就业主管部门名称。此类毕业生在毕业两年内，省就业指导中心将免费改办为回原籍的《报到证》。

7.根据毕业生的用人单位及就业材料，按实际情况在“报到证签发类别”“就业材料类型”“单位行业”“工作职位类别”及“就业类别”选择对应的类型。在“单位组织机构代码”栏填写相应的用人单位组织机构代码或统一社会信用代码，其相关代码可在全国组织机构统一社会信用代码公示查询平台（网址：http://www.nacao.org.cn/）或国家企业信用信息公示系统的官方网址（网址：http://www.gsxt.gov.cn）查询，就业状况为“就业”“灵活就业”（用人单位性质为“部队”除外）的均需填写组织机构代码或统一社会信用代码。具体填写规则可参阅《转发教育部办公厅关于做好全国普通高等学校毕业生就业数据报送工作的通知》（湘教毕办〔2014〕33号）。
（三）就业方案审核和《报到证》签发

1.就业方案审核：点击审核按钮→点击派遣审核→点击开始审核。若有错误，系统自动提示，各二级学院请按提示进行修改直至审核无误。

2. 学校招生就业处汇总后，统一上报省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心集中办理《报到证》的就业方案，确认打印报到证。省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心接收学校确认打印报到证的指令，开始打印《报到证》。我校将持《关于报送2020届普通高校毕业生就业名册及有关材料的函》（1份）到省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心领取《报到证》。

3．毕业生申请择业期内将档案关系免费托管在省就业指导中心的，即《报到证》单位名称填“湖南省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心”，学校单独上传数据，无需领取报到证。托管期满毕业生必须自行持相关资料、托管合同到省中心将报到证办至相关部门。

三、有关要求

1.《报到证》集中办理工作是学校毕业生就业工作中的重要环节，工作任务重、要求高，时效性强，希望各二级学院严格按相关文件要求及本通知的时间安排，认真做好毕业生就业《报到证》签发审批材料填报与办理工作，以确保毕业生如期离校，顺利走上工作岗位。

2.请各二级学院认真按照有关文件规定审核整理用人单位接收材料和毕业生填报的申请材料。
3.各二级学院应在系统内完善毕业生联系电话、家庭联系电话、单位联系电话、QQ号等联系方式，为毕业生提供后续服务创造条件。

     4.为确保回生源地未就业毕业生毕业后能充分享受国家制定的就业优惠政策，方便他们回入学前户籍所在地接受免费就业服务、职业培训、就业见习和临时救助等相关服务，请各二级学院要强调回生源地毕业生及时到地方相关部门报到登记。

5、疫情解除后，毕业生需办理报到证按疫情期间的办理程序，通过网上办理，并与招生就业处尹陆军老师联系。

附件：

1、     学院关于报送2020届毕业生就业名册及有关材料的函（样式）
2、2020届普通高校毕业生实行人事代理人员名册（样式）

3、2020届普通高校毕业生湖南省就业指导中心托管人员名册(样式)

         邵阳学院招生就业处

                                   二O二0年五月八日

附件1：

关于报送2020届毕业生

就业名册及有关材料的函(样式)

招生就业处：

根据你处《关于做好2020届毕业生离校前就业<报到证>集中办理有关工作的通知》的要求，现将我院2020届已落实就业单位并需要办理毕业生就业《报到证》的    名毕业生，其中本科生   名、专科生   名；未落实就业单位但需要办理毕业生就业《报到证》的    名毕业生，其中本科生   名、专科生   名；共计   名毕业生，其中本科生   名、专科生   名。现将上述毕业生名册及有关材料报上，请予办理毕业生就业《报到证》。

  二级学院分管领导签名：                            盖   章：

              年    月    日

附件2：（湖南省就业指导中心托管的除外）
2020届普通高校毕业生实行人事代理人员名册(样式)

学院（盖章）：                          审核人（签名）：            填表日期：2020年  月  日

	协议书编号
	姓  名
	性别
	专业名称
	学  历
	培养方式
	人事代理机构名称
	现就业单位名称
	备  注

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


  注：“协议书编号”栏目请按从小到大的顺序填写，托管在省就业指导中心的不列入此范围。

附件3： 

2020届普通高校毕业生湖南省就业指导中心托管人员名册(样式)

学院（盖章）：                          审核人（签名）：            填表日期：2020年  月  日

	协议书编号
	姓  名
	性别
	专业名称
	学  历
	培养方式
	人事代理机构名称
	现就业单位名称
	备  注
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  注：“协议书编号”栏目请按从小到大的顺序填写。
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