
北京大学毕业生就业管理系统使用说明
                   （学生操作流程）
一、系统登录
从北大主页上“校内门户”进入个人账户登录，点击“学生业务”进入，按照要求分别选择“补充个人就业信息”、“填报毕业去向”、“填写调查问卷”进行填报。建议使用IE浏览器。
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二、补充个人信息
进入“补充个人就业信息”界面后，灰色文字部分均为学籍系统里的原始数据，学生自行无法改动，如发现有严重错误（例如，姓名不符、性别错误、专业名称有误等），可反馈至院系负责教务老师处，集中进行修改。学生只需要填写“生源所在地省”、“生源所在地市县”、“手机号码”、“电子邮箱”四项内容即可。
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毕业生完成补充个人就业信息后点击绿色按钮“提交”，此时个人信息补充认定完成。院系负责就业负责老师的审核通过后，可以在主界面上看到当前状态为“审核通过”。此时方可以进入“填报毕业去向”栏目，填报相关就业信息。
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三、填报毕业去向
毕业去向共分为：签订三方协议、已上硕，已上博、已上博士后、已出国（境）、灵活就业、自由职业、自主创业、待就业等。这里特别对以下几种毕业去向做补充说明：

灵活就业：是指没有签署三方协议，单位不接收户口、档案，无法正式派遣，但有固定工作、固定收入来源的一种就业形式。主要包括：①签订劳动合同②单位用人证明③出国工作等就业形式。

已上博士后：只包括申请进国内博士后流动站人员，到港澳台地区或国外申请上博士后，按照“已出国（境）”去向填写。

待就业：是指毕业之前没有落实去向人员，包括暂不就业、拟下一学年度考博、拟下一学年度考博士后、拟下一学年度出国等人员。
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签订三方协议

在学生业务界面选择“填报毕业去向”，进入“填报毕业去向”界面后首先在“就业形式”项目下拉列表中选择“签就业协议”，然后根据就业协议书填写表单中的各项信息：

1、毕业去向（系统自动设置为“派遣”，不用填写）；

2、单位名称（按照协议书上所盖公章填写单位全称，不确定的需要进一步咨询用人单位）；

3、单位隶属部门（即单位所在的省、自治区、直辖市，在下拉列表中选择）；

4、单位所在地（即**省**市，在下拉列表中选择）；

5、单位性质（在下拉列表中选择，不清楚的可与单位核实，列表中没有的可选择临近性质）；

6、单位经济类型（在下拉列表中选择，不清楚的可与单位核实）；

7、就业协议书编号（按照本人实际签订的就业协议书编号填写）；

8、单位地址、单位邮政编码、单位联系人、单位联系电话、单位电子邮箱、档案转寄单位、档案转寄地址、档案转寄邮编、户口迁移地址根据实际情况填写即可。

填写完毕后，点击【保存】查看页面填写信息，此时状态为“已保存”，但还可以进行修改；核查无误后点击【提交】，提交后的信息不能再自行修改。
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（二）已上硕、已上博、已上博士后
保研成功的本科毕业生不用自行填报毕业去向，只需要完成前面的“个人信息补充认定”即可。

对于考研/考博成功的毕业生，选择“就业形式”为“已上硕”或者“已上博”，“毕业去向”自动显示为“考研”，单位性质自动显示为“升学”；学生只需填写学校、院系名称和专业名称即可。已上博士后的同学选择“就业形式”为“已上博士后”，只需填写“进站单位”即可。

填写完毕后，点击【保存】查看页面填写信息，在6月10日之前可以根据实际去向进行修改；6月10日后院系上报就业方案，此时的就业信息不能再自行修改，如需修改请向院系申请。
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（三）已出国
在“就业形式”项目下拉列表中选择“已出国”，页面显示出国信息填写表单。出国学生的户档一律不能留学校，因此需要根据就业类型的不同来选择确定选择户档去向：
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1、选择“出国攻读博士硕士”

1）若选择将户档转往教育部留学服务中心，则在“毕业去向”中选择“出国”，“单位名称”会自动显示为“户档转教育部留学服务中心”，“单位性质”为“出国、出境”；
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2）若选择户档回生源地，则在“毕业去向”中选择“户档转回生源地”，“单位名称”将根据生源地自动设置为“**省**市（县）人事局（教育局）”，“单位隶属部门”为“**省”，“单位所在地”为“**省**市（县）”，“单位性质”为“出国、出境”；
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3）若是公派出国，按照教育部有关文件，户档可以暂存学校，在本系统中选择“户档转回生源地”，在备注栏中注明公派，然后可持院系就业办批准的申请
到校就业中心管理办公室当面办理暂存手续。

2、出国攻读博士后和赴港澳台攻读学位

对于出国攻读博士后和赴港澳台攻读学位的同学，教育部留学服务中心不予保留户口并在归国后也不予派遣，所以这类毕业生必须将户档转移回生源地，系统已经自动设定。
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3、出国（境）工作

出国（境）工作属于灵活就业范畴，不在此填写，进入系统的同学会得到如下提示：
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4、所有出国攻读学位的学生都需要填写去往国家、学校和专业信息。

填写完毕后，点击【保存】查看页面填写信息，在6月10日之前可以根据实际去向进行修改；6月10日后院系上报就业方案，此时的就业信息不能再自行修改，如需修改请向院系申请。

填报信息提交后，可以在线下载和打印出国申请表及户档转留学生服务中心申请表等各类表格文件。
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（四）灵活就业
在“就业形式”项目下拉列表中选择“灵活就业”，灵活就业的类型分成“用

人单位证明”和“出国（境）工作”两种，选择“出国（境）工作”，户档必须转回生源地，选择“用人单位证明”，可以申请暂缓派遣。
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页面中的各项信息包括自动生成的信息和需要学生填写的信息两部分。其中自动生成的信息包括：

1、毕业去向（系统自动置为“二分”，不能修改）；

2、单位名称（根据学生的生源地信息自动生成“**省**市（县）人事局或教育局”，具体单位名称按照各省就业主管部门要求自动生成）；

3、单位隶属部门（自动生成“**省”）；

4、单位所在地（自动生成**省**市（县））。

需要学生填写的信息：

1、灵活就业单位名称（根据劳动合同或用人证明上的公章填写）；

2、灵活就业单位所在地（指**省**市，在下拉列表中选择）。

填写完毕后，点击【保存】查看页面填写信息，在6月10日之前可以根据实际去向进行修改；6月10日后院系上报就业方案，此时的就业信息不能再自行修改，如需修改请向院系申请。

如果毕业生还有签约意向，暂时不能把户口和档案在毕业时就迁回生源地，可以在提交之前点击【申请暂缓派遣】按钮，在线打印相关证明材料，经批准后可将户档保留在学校至当年年底。
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（五）自由职业、自主创业
在“就业形式”项目下拉列表中选择“自由职业”或者“自主创业”，页面中的各项信息包括自动生成的信息和需要学生填写的信息两部分。其中自动生成的信息包括：

1、毕业去向（系统自动置为“二分”）；

2、单位名称（根据学生的生源地信息自动生成“**省**市（县）人事局或教育局”，具体单位名称按照各省就业主管部门要求自动生成）；

3、单位隶属部门（自动生成“**省”）；

4、单位所在地（自动生成**省**市（县））；

需要学生填写的信息：

1、单位名称（自由职业可以填所在行业类型，如自由撰稿人、翻译等，自主创业的要填写完整的公司名称）；

2、单位所在省（指**省（直辖市、自治区），在下拉列表中选择）；

3、单位所在市县（在下拉列表中选择）。

填写完毕后，点击【保存】查看页面填写信息，在6月10日之前可以根据实际去向进行修改；6月10日后院系上报就业方案，此时的就业信息不能再自行修改，如需修改请向院系申请。

需要特别说明的是，所有填报自由职业或自主创业去向的毕业生均需提交个人自由职业或自主创业声明，自主创业的还需要提供公司营业执照复印件等材料到院系就业负责老师处。同时，根据相关政策，自由职业和自主创业的学生不能申请“暂缓派遣”。
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（六）待就业
在“就业形式”项目下拉列表中选择“待就业”，页面中的各项信息包括自动生成的信息和需要学生填写的信息两部分。其中自动生成的信息包括：

1、毕业去向（自动置为“二分”）；

2、单位名称（根据学生的生源地信息自动生成“**省**市（县）人事局”）；

3、单位隶属部门（自动生成“**省”）；

4、单位所在地（自动生成**省**市（县））。

需要学生填写的信息为待就业的原因，请从下拉列表中选择相应选项填报。

填写完毕后，点击【保存】查看页面填写信息，在6月10日之前可以根据实际去向进行修改；6月10日后院系上报就业方案，此时的就业信息不能再自行修改，如需修改请向院系申请。
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五、毕业去向更改
学生的签约去向信息一旦提交，并通过了审核后，原则上不得修改；若因特殊原因需要修改的，须按照《北京大学2012年毕业生就业工作实施意见》对于“更改毕业去向”的相关规定（具体步骤请咨询院系就业负责老师），经过所在院系和校就业中心同意后，方可到就业中心管理办公室现场重新登录系统，修改自己的毕业信息后最终提交。毕业去向最多只能更改一次。

【温馨提示】同学填写中如果遇到问题，请咨询本院系就业工作负责老师，或者就业中心管理办公室：

（研究生）李老师62751275

（本科生）谢老师62759639
什么申请，建议写明
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