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[bookmark: _Toc40527147]一、所有培养方式为“定向”“委托培养”“在职”“骨干计划（包括在职和非在职）”毕业生的填写说明
（一）需上交的材料：
就业协议书或者派遣确认函（其中派遣确认函请自行到研究生就业信息网相关文件下载处下载）
（二）提交流程
（1）学生与用人单位签订就业协议书，确保信息填写准确完整，单位盖好章。或者提供派遣确认函，并按照确认函上有关说明填写信息、提供相应就业材料；
（2）学生对照填写说明，在系统中录入信息（登录研究生就业信息网http://yjsjy.bjfu.edu.cn/，点击右上角就业信息系统），提交数据；
（3）学生携带材料到学院负责研究生就业的老师处（或按照学院要求提供相应材料），学院审核数据。
（4）学院将信息无误已审核通过毕业生的材料交到学校研究生就业办，由就业办根据材料对系统信息进行复核。
（三）填报说明
1、培养方式为“定向”、“委托培养”、“在职”、“在职骨干计划”毕业生必须派遣回原单位；培养方式为“非在职骨干计划”的毕业生必须派遣回定向省份；否则学校将不予办理派遣手续！
2、毕业生派遣信息部分
已签订就业协议书的“非在职骨干计划”毕业生，按表1填写；未签订就业协议书的“非在职骨干计划”毕业生，按表2填写；培养方式为“定向”“委托培养”“在职”“在职骨干计划”的毕业生，按照表3的要求填写。
表1 已签订就业协议书的“非在职骨干计划”
注：此类毕业生只能回定向省份就业，否则学校将不予办理派遣手续！
	 模块名称
	字段名称
	填写说明

	基本信息模块
	基本信息各字段
	按照自身情况进行核对，并将未填写部分填写完整。

	就业信息模块
	就业形式
	选择签就业协议。

	
	特殊就业类型及以下四项
	按照实际情况选择符合自身情况的一项。其中“农林水生环相关”指从事行业与农业、林业、水资源、生物、环境等领域有关；“县级及以下就业”指实际工作地点；“是否为博士后且需要打印报到证”特指读博士后且单位需要打印报到证的情况，“是否为北京三年落户”特指获得北京户口但需要三年落户的情况。符合相应情况选是，不符合选否。

	






二分或派遣单位信息模块
	报到证单位名称
	根据协议书“单位名称”一栏填写，此处对应将来报到证的抬头。（注意：协议上“单位名称”一栏填写的内容通常需与左下方单位所盖公章一致，如不一致请向用人单位人事部门核实）；必须填写单位全称，不得填写简称。如：“中国建筑一局（集团）有限公司”不能填写“中建一局”。

	
	报到证单位所在地
	根据实际情况选择标准库里的内容，填写省市（直辖市填写市区）共两级，如“湖南省长沙市” 、“北京市海淀区”。

	
	档案转寄单位全称
	档案属重要文件，档案转寄单位可能与签约单位不完全一致，相关信息需要和用人单位人事部门核实；需按照“接收单位全称+具体存档部门”填写，如“XX大学人事处”、 “XX集团人力资源部”，或专门负责档案的部门，如“XX人才交流中心”；
无须写“XXX收”。

	
	档案转寄地址
	省市（市区）选择标准库里的内容；
档案转寄详细地址无需再重复填写省市（市区）、档案转寄单位、档案接收人信息。

	
	档案转寄邮政编码、收件人、
收件人电话、手机
	收件人需具体到人或以“档案管理人员”代替；
收件人电话为“区号+座机号”；
手机号可选填；
相关信息关系到能否成功完成档案投递，务必向档案转寄单位咨询，确认信息准确。


	
	户口迁移地址
	此项一字不能错，如有疑问请务必与单位人事部门的人核对；
未将户口迁到学校的，直接勾选 “否”；落户地址为北京市的，此项内容填“北京市**区”即可；落户地址为京外的，一般是接收单位在派出所开设的集体户名称、派出所名称或是具体地址，如是具体地址，需具体到门牌号。（如：“中国农业银行河南省分行”、“江苏省盐城市经济技术开发区开放大道18号”、“云南省人才服务中心”、“天津市河西区越秀路派出所”；错误填法例如：“广东省广州市”）；

	
	单位地址
	填写工作单位详细地址。

	
	统一社会信用代码
	指实际工作单位信用代码，需根据协议书对应项填写或咨询单位人事部门的人或自行登录网站查询，确保完整准确；如有“-”请自行去掉。

	
	单位行业、性质、类别
	按照实际情况认真填写符合自身情况的一项。

	
	单位联系人、联系电话、信箱、邮编
	根据实际情况填写。

	备注模块
	备注123
	不得填写。

	重要说明
	单位所在地、档案转寄单位所在地和户口迁移地址均须在同一个省，且要回定向省份。



表2 未签订就业协议书的“非在职骨干计划”毕业生
注：此类毕业生只能回定向省份就业，否则学校将不予办理派遣手续！
	模块名称 
	字段名称
	填写说明

	基本信息模块
	基本信息各字段
	按照自身情况进行核对，并将未填写部分填写完整。

	就业信息模块
	就业形式
	选择签就业协议。

	
	特殊就业类型及以下四项
	按照实际情况选择符合自身情况的一项。其中“农林水生环相关”指从事行业与农业、林业、水资源、生物、环境等领域有关；“县级及以下就业”指实际工作地点；“是否为博士后且需要打印报到证”特指读博士后且单位需要打印报到证的情况，“是否为北京三年落户”特指获得北京户口但需要三年落户的情况。符合相应情况选是，不符合选否。

	






二分或派遣单位信息模块
	报到证单位名称
	通常为定向省份教育厅，需要和当地确认，不能填写简称。

	
	报到证单位所在地
	根据实际情况选择标准库里的内容，填写省市（直辖市填写市区）共两级，如“湖南省长沙市” 、“北京市海淀区”。

	
	档案转寄单位全称
	无论入学时是否将档案转至我校，此类毕业生在读期间都有新的学籍档案，因此都需要转寄档案；填写定向省份教育厅骨干计划档案管理部门或其他和当地确认的部门；无须写“XXX收”。

	
	档案转寄地址
	省市（市区）选择标准库里的内容；档案转寄详细地址无需再重复填写省市（市区）、档案转寄单位、档案接收人等信息。

	
	档案转寄邮政编码、收件人、
收件人电话、手机
	收件人需具体到人或以“档案管理人员”代替；
收件人电话为“区号+座机号”；
手机号可选填；
相关信息关系到能否成功完成档案投递，务必向档案转寄单位咨询，确认信息准确。

	
	户口迁移地址
	未将户口迁到学校的，直接勾选 “否”；
户口迁至学校的，按照定向省份要求填写，但户口档案报到证必须在同一个省。

	
	单位地址
	根据实际情况填写。

	
	统一社会信用代码
	根据实际情况填写，如有“-”请自行去掉。

	
	单位行业、性质、类别
	根据实际情况填写。

	
	单位联系人、联系电话、信箱、邮编
	根据实际情况填写。

	备注模块
	备注123
	不得填写。

	重要说明
	单位所在地、档案转寄单位所在地和户口迁移地址均须在同一个省。


表3 培养方式为“定向”“委托培养”“在职”“在职骨干计划”的毕业生
注：此类毕业生只能填写原单位信息，否则学校将不予办理派遣手续！
	模块名称 
	字段名称
	填写说明

	基本信息模块
	基本信息各字段
	按照自身情况进行核对，并将未填写部分填写完整。

	就业信息模块
	就业形式
	选择签就业协议。

	
	特殊就业类型及以下四项
	按照实际情况选择符合自身情况的一项。其中“县级及以下就业”指实际工作地点，“农林水生环相关”指从事行业与农业、林业、水资源、生物、环境等领域有关，此两项根据实际情况填写；
“是否为博士后且需要打印报到证”、“是否为北京三年落户”选否。

	






二分或派遣单位信息模块
	报到证单位名称
	必须和入学时签订的委托培养协议上的单位名称一致，否则系统无法上报。

	
	报到证单位所在地
	根据实际情况填写。

	
	档案转寄单位全称
	无论入学时是否将档案转至我校，此类毕业生在读期间都有新的学籍档案，因此都需要转寄档案；
需按照“接收单位全称+具体存档部门”填写，如“XX大学人事处”、 “XX集团人力资源部”，或专门负责档案的部门，如“XX人才交流中心”；
我校教工此处填写：北京林业大学在职。

	
	档案转寄地址
	省市（市区）选择标准库里的内容；档案转寄详细地址无需再重复填写省市（市区）、档案转寄单位、档案接收人信息。

	
	档案转寄邮政编码、收件人、
收件人电话、手机
	收件人需具体到人或以“档案管理人员”代替；
收件人电话为“区号+座机号”；
手机号可选填；
相关信息关系到能否成功完成档案投递，务必向档案转寄单位咨询，确认信息准确。

	
	户口迁移地址
	未将户口迁到学校的，直接勾选 “否”；迁至学校的，按照单位要求填写。
我校教工此处直接勾选“否”。

	
	单位地址、统一社会信用代码、单位行业、性质、类别、单位联系人、联系电话、信箱、邮编
	根据实际情况填写，其中信用代码如有“-”请自行去掉。


	备注模块
	备注123
	不得填写。

	重要说明
	单位所在地、档案转寄单位所在地和户口迁移地址均须在同一个省。


[bookmark: _Toc40527148]二、已签订就业协议书毕业生（所在单位解决户口，或已上博士后但需要打印报到证）的填写说明
（一）需上交的材料
所在单位解决户口：就业协议书，其中北京生源派北京需附上家庭户口本首页和本人页复印件，外地生源派北京需附上人保部或者市人保局出具的接收函, 外地生源派上海需附上海市户档接收函。
已上博士后但需要打印报到证：就业协议书，录取通知书，全国博士后管理委员会录用证明。
（二）提交流程
（1）学生与用人单位签订就业协议书，确保信息填写准确完整，单位盖好章；
（2）学生对照填写说明，在系统中录入信息（登录研究生就业信息网http://yjsjy.bjfu.edu.cn/，点击右上角就业信息系统），提交数据；
（3）学生携带材料到学院负责研究生就业的老师处（或按照学院要求提供相应材料），学院审核数据。
（4）学院将信息无误已审核通过毕业生的材料交到学校研究生就业办，由就业办根据材料对系统信息进行复核，更新教育部系统。
（三）填报说明
毕业生就业信息部分，请务必按照下表要求填写：
表4 已签订就业协议书的毕业生
	 
	字段名称
	填写说明

	基本信息模块
	基本信息各字段
	按照自身情况进行核对，并将未填写部分填写完整。

	就业信息模块
	就业形式
	选择签就业协议。

	
	特殊就业类型及以下四项
	按照实际情况选择符合自身情况的一项。其中“农林水生环相关”指从事行业与农业、林业、水资源、生物、环境等领域有关；“县级及以下就业”指实际工作地点；“是否为博士后且需要打印报到证”特指读博士后且单位需要打印报到证的情况；“是否为北京三年落户”特指获得北京户口但需要三年落户的情况。
符合相应情况选是，不符合选否。

	






二分或派遣单位信息模块
	报到证单位名称
	根据协议书“单位名称”一栏填写，此处对应将来报到证的抬头。（注意：协议上“单位名称”一栏填写的内容通常需与左下方单位所盖公章一致，如不一致请向用人单位人事部门核实）；必须填写单位全称，不得填写简称。如：“中国建筑一局（集团）有限公司”不能填写“中建一局”。
读博士后的毕业生与入站单位确认。

	
	报到证单位所在地
	根据实际情况选择标准库里的内容，填写省市（直辖市填写市区）共两级，如“湖南省长沙市” 、“北京市海淀区”。

	
	档案转寄单位全称
	档案属重要文件，档案转寄单位可能与签约单位不完全一致，相关信息需要和用人单位人事部门核实；
需按照“接收单位全称+具体存档部门”填写，如“XX大学人事处”、 “XX集团人力资源部”，或专门负责档案的部门，如“XX人才交流中心”；无须写“XXX收”；
留校人员此处填写“北京林业大学新教工”。

	
	档案转寄地址
	省市（市区）信息选择标准库中的内容；
档案转寄详细地址无需再重复填写省市（市区）、档案转寄单位、档案接收人等信息。

	
	档案转寄邮政编码、收件人、
收件人电话、手机
	收件人需具体到人或以“档案管理人员”代替；
收件人电话为“区号+座机号”；
手机号可选填；
相关信息关系到能否成功完成档案投递，务必向档案转寄单位咨询，确认信息准确

	
	户口迁移地址
	此项一字不能错，如有疑问请务必与单位人事部门的人核对；
未将户口迁到学校的，直接勾选 “否”；落户地址为北京市的：此项内容填“北京市**区”即可；落户地址为京外的，一般是接收单位在派出所开设的集体户名称、派出所名称或是具体地址，如是具体地址，需具体到门牌号。（如：“中国农业银行河南省分行”、“江苏省盐城市经济技术开发区开放大道18号”、“云南省人才服务中心”、“天津市河西区越秀路派出所”；错误填法例如：“广东省广州市”）；
留校人员若户口迁至学校，此处填写“北京林业大学新教工”。

	
	单位地址
	填写工作单位详细地址。

	
	统一社会信用代码
	指实际工作单位信用代码，需根据协议书对应项填写或咨询单位人事部门的人或自行登录网站查询，确保完整准确；如有“-”请自行去掉。

	
	单位行业、性质、类别
	按照实际情况认真填写符合自身情况的一项。

	
	单位联系人、联系电话、信箱、邮编
	根据实际情况填写。

	备注模块
	备注123
	不得填写。

	重要说明
	单位所在地、档案转寄单位所在地和户口迁移地址均须在同一个省。


[bookmark: _Toc40527149]

三、已确定上博士、博士后毕业生的填写说明
（一）需上交的材料
派遣确认函+录取通知书复印件（或调档函复印件）[其中派遣确认函请自行到研究生就业信息网相关文件下载处下载]
已上博士后但需要打印报到证的毕业生按照第二项已签订就业协议书进行填写。
（二）填报流程
（1）毕业生拿到录取通知书、调档函等相关证明文件后，按照要求填写派遣确认函；
（2）学生对照填写说明，在系统中录入信息（登录研究生就业信息网http://yjsjy.bjfu.edu.cn/，点击右上角就业信息系统），提交数据；
（3）学生携带材料到学院负责研究生就业的老师处（或按照学院要求提供相应材料），学院审核数据。
（4）学院将信息无误已审核通过毕业生的材料交到学校研究生就业办，由就业办根据材料对系统信息进行复核，更新教育部系统。
（三）填报说明
毕业生派遣信息 部分，请务必按照下表要求填写：
表5 已确定上博士、博士后的毕业生
	 
	字段名称
	填写说明

	基本信息模块
	基本信息各字段
	按照自身情况进行核对，并将未填写部分填写完整。

	就业信息模块
	就业形式
	选择已上博或者已上博士后。切勿将已上博和已上博士后选错。

	
	特殊就业类型及以下四项
	按照实际情况选择符合自身情况的一项。其中“农林水生环相关”指从事行业与农业、林业、水资源、生物、环境等领域有关；“县级及以下就业”指实际工作地点；“是否为博士后且需要打印报到证”特指读博士后且单位需要打印报到证的情况，“是否为北京三年落户”特指获得北京户口但需要三年落户的情况。符合相应情况选是，不符合选否。

	






二分或派遣单位信息模块
	档案转寄单位全称
	根据录取通知书或调档函上的转档要求填写，可能是录取学院的研究生院、所在学院党总支或学校的档案室等；无须写“XXX收”。
读本校博士，此处填写“北京林业大学博士”；
读本校博士后，此处填写“北京林业大学博士后”。

	
	档案转寄地址
	根据录取通知书等材料要求填写，省市（市区）信息选择标准库中的内容；
档案转寄详细地址无需再重复填写省市（市区）、档案转寄单位、档案接收人等信息。

	
	档案转寄邮政编码、收件人、
收件人电话、手机
	填写正确的邮政编码；
联系人为接收档案的人员，向档案转寄单位咨询，务必要填；
联系人电话格式为“区号+座机号” ，务必确保联系方式正确，以确保档案可以顺利寄到；
联系人手机可选填。

	
	户口迁移地址
	未将户口迁到学校的，直接勾选 “否”选项；
户口迁至学校的，根据录取通知书或调档函上的户口迁移要求填写；
本校读博士且户口迁入学校的此处填写“北京林业大学博士”；
本校读博士后且户口迁入学校的此处填写“北京林业大学博士后”。

	
	具体落实单位名称
	填写就读学校（单位）名称。

	
	具体落实单位所在地
	填写就读学校（单位）地址。

	备注模块
	备注123
	不得填写。

	重要说明
	单位所在地、档案转寄单位所在地和户口迁移地址均须在同一个省。


[bookmark: _Toc40527150]
四、已确定出国（境）毕业生的填写说明
近年来，出国（境）毕业生档案、户口派遣出现问题较多，主要情况有：毕业生不重视档案、户口的转接，毕业时没有领取报到证和户口迁移卡，或者领取了，但是一直拿在个人手上，没有在有效期内办理报到、落户手续，导致回国（境）后找不到档案和户口，从而导致一系列不良后果，如：不能参加各类职称评审，不能被机关、事业单位、科研机构、国有企业等单位录用为编内人员，不能按干部身份享受住房补贴，医疗、养老等各类保险等等。所以，请毕业生务必重视档案和户口的转接！
（一）需上交的材料
派遣确认函+国（境）外大学录取通知书复印件；
（其中派遣确认函请自行到研究生就业信息网相关文件下载处下载）
（二）填报流程
（1）毕业生拿到录取通知书、调档函等相关证明文件后，按照要求填写派遣确认函；
（2）学生对照填写说明，在系统中录入信息（登录研究生就业信息网http://yjsjy.bjfu.edu.cn/，点击右上角就业信息系统），提交数据；
（3）学生携带材料到学院负责研究生就业的老师处（或按照学院要求提供相应材料），学院审核数据。
（4）学院将信息无误已审核通过毕业生的材料交到学校研究生就业办，由就业办根据材料对系统信息进行复核，更新教育部系统。
（三）填报说明
毕业生派遣信息部分，请务必按照下表要求填写：
[bookmark: _GoBack]表6 已确定出国（境）留学的毕业生
	 
	字段名称
	填写说明

	基本信息模块
	基本信息各字段
	按照自身情况进行核对，并将未填写部分填写完整。

	就业信息模块
	就业形式
	选择已出国。

	
	特殊就业类型及以下四项
	按照实际情况选择符合自身情况的一项，其中“农林水生环相关”指从事行业与农业、林业、水资源、生物、环境等领域有关；“县级及以下就业”指实际工作地点；“是否为博士后且需要打印报到证”特指读博士后且单位需要打印报到证的情况，“是否为北京三年落户”特指获得北京户口但需要三年落户的情况。
符合相应情况选是，不符合选否。

	






二分或派遣单位信息模块
	报到证单位名称
	参照生源地“二分”文件要求填写报到证单位名称，并建议与当地核实；不是填就读学校名称；必须填写全称，不得填写简称。

	
	报到证单位所在地
	根据实际情况选择标准库里的内容，填写省市（直辖市填写市区）共两级，如“湖南省长沙市” 、“北京市海淀区”。

	
	档案转寄单位全称
	参照生源地“二分”文件要求，如“XX人才交流中心”；
无须写“XXX收”；

	
	档案转寄地址
	省市（市区）信息选择标准库中的内容；
档案转寄详细地址无需再重复填写省市（市区）、档案转寄单位、档案接收人等信息。

	
	档案转寄邮政编码、收件人、
收件人电话、手机
	收件人需具体到人或以“档案管理人员”代替；
收件人电话为“区号+座机号”；
手机号可选填；
相关信息关系到能否成功完成档案投递，务必向档案转寄单位咨询，确认信息准确


	
	户口迁移地址
	此项一字不能错，如有疑问请务必与当地核对；
未将户口迁到学校的，直接勾选 “否”；落户地址为北京市的此项内容填“北京市**区”即可；落户地址为京外的，一般是接收单位在派出所开设的集体户名称、派出所名称或是具体地址，或具体到门牌号，如：“江苏省盐城市经济技术开发区开放大道18号”、“云南省人才服务中心”、“天津市河西区越秀路派出所”。

	
	具体落实单位名称
	填写出国（境）的国家或地区。

	
	单位所在地、单位地址
	填写就读高校信息。

	备注模块
	备注1
	填写就读学校（单位）的中文名称。

	
	备注23
	不得填写。

	重要说明
	单位所在地、档案转寄单位所在地和户口迁移地址均须在同一个省。





[bookmark: _Toc40527151]五、单位已录用但不能够解决户口档案关系（签劳动合同、单位用人证明、自由职业、自主创业等毕业生）的填写说明

（一）需上交的材料
签劳动合同：派遣确认函+劳动合同复印件（仅封面、首页及签字盖章页，共3页）
单位用人证明：派遣确认函+单位用人证明（或就业协议书复印件）；
自由职业：派遣确认函；
自主创业：派遣确认函+营业执照复印件。
（其中派遣确认函和单位用人证明请自行到研究生就业信息网相关文件下载处下载）
（二）提交流程
（1）毕业生按照要求填写派遣确认函，准备相应材料；
（2）学生对照填写说明，在系统中录入信息（登录研究生就业信息网http://yjsjy.bjfu.edu.cn/，点击右上角就业信息系统），提交数据；
（3）学生携带材料到学院负责研究生就业的老师处（或按照学院要求提供相应材料），学院审核数据。
（4）学院将信息无误已审核通过毕业生的材料交到学校研究生就业办，由就业办根据材料对系统信息进行复核，更新教育部系统。
（三）填报说明
毕业生就业信息部分，请务必按照下表要求填写：
表7 尚未落实户档接收单位的毕业生
	 
	字段名称
	填写说明

	基本信息模块
	基本信息各字段
	按照自身情况进行核对，并将未填写部分填写完整。

	就业信息模块
	就业形式
	根据个人实际情况选择：
“签劳动合同”：单位不能够解决户口档案关系，已与用人单位签订劳动合同者
“单位用人证明”：单位不能够解决户口档案关系，且尚未与用人单位签订劳动合同，但能提供单位用人证明者
“自由职业”：单位不解决户口档案关系, 且无法提供劳动合同复印件或单位用人证明者，或者其他自由职业者
“自主创业”：注册公司办理了营业执照者

	
	特殊就业类型及以下四项
	按照实际情况选择符合自身情况的一项。其中“县级及以下就业”指实际工作地点；“农林水生环相关”指从事行业与农业、林业、水资源、生物、环境等领域有关；“是否为博士后且需要打印报到证”特指读博士后且单位需要打印报到证的情况，“是否为北京三年落户”特指获得北京户口但需要三年落户的情况。符合相应情况选是，不符合选否。

	






二分或派遣单位信息模块
	报到证单位名称
	参照生源地“二分”文件要求，并建议与当地核实；填写报到证单位名称；不是填实际工作单位名称；必须填写全称，不得填写简称。

	
	报到证单位所在地
	根据实际情况选择标准库里的内容，填写省市（直辖市填写市区）共两级，如“湖南省长沙市” 、“北京市海淀区”。

	
	档案转寄单位全称
	参照生源地“二分”文件要求，如“XX人才交流中心”；
无须写“XXX收”；

	
	档案转寄地址
	省市（市区）信息选择标准库中的内容；
档案转寄详细地址无需再重复填写省市（市区）、档案转寄单位、档案接收人等信息。

	
	档案转寄邮政编码、收件人、
收件人电话、手机
	收件人需具体到人或以“档案管理人员”代替；
收件人电话为“区号+座机号”；
手机号可选填；
相关信息关系到能否成功完成档案投递，务必向档案转寄单位咨询，确认信息准确


	
	户口迁移地址
	此项一字不能错，如有疑问请务必与当地核对；未将户口迁到学校的，直接勾选 “否”；落户地址为北京市的此项内容填“北京市**区”即可；落户地址为京外的，一般是接收单位在派出所开设的集体户名称、派出所名称或是具体地址，或具体到门牌号，如：“江苏省盐城市经济技术开发区开放大道18号”、“云南省人才服务中心”、“天津市河西区越秀路派出所”。

	
	具体落实单位名称
	填写实际工作单位名称的全称；
自由职业填写从事工作名称；自主创业填写具体创业项目。

	
	具体落实单位所在地
	与实际工作单位相对应，根据实际情况选择标准库里的内容，填写省市两级，直辖市填写市区两级；
自由职业与自主创业填写从事工作或创业所在地。

	
	单位地址
	填写实际工作单位或创业的详细地址。

	
	统一社会信用代码
	指实际工作单位信用代码，需确保完整准确，如有“-”请自行去掉；
自由职业、自主创业可不填写。

	
	单位行业、性质、类别
	按照实际情况填写符合自身情况的一项，自主创业必需按照创业行业填写单位行业。

	
	单位联系人、联系电话、信箱、邮编
	根据实际情况填写，自由职业、自主创业可不填写。

	备注模块
	备注123
	不得填写。

	重要说明
	单位所在地、档案转寄单位所在地和户口迁移地址均须在同一个省。



[bookmark: _Toc40527152]六、申请缓派毕业生的填写说明
（一）所需材料
缓派确认函。
（二）提交流程
（1）毕业生按照要求填写缓派确认函，准备相应材料；
（2）学生对照填写说明，在系统中录入信息（登录研究生就业信息网http://yjsjy.bjfu.edu.cn/，点击右上角就业信息系统），提交数据；
（3）学生携带材料到学院负责研究生就业的老师处（或按照学院要求提供相应材料），学院审核数据。
（4）学院每周将信息无误已审核通过毕业生的材料交到学校研究生就业办，由就业办根据材料对系统信息进行复核。
（三）填报说明
毕业生就业信息部分（申请缓派的毕业生户口档案等人事关系信息填写二分信息），请务必按照下表要求填写：
表8 缓派的毕业生
	 
	字段名称
	填写说明

	基本信息模块
	基本信息各字段
	按照自身情况进行核对，并将未填写部分填写完整。

	就业信息模块
	就业形式
	首先勾选后面是否申请缓派，选择“是”，就业形式和毕业去向会自动变为单位用人证明、待分，有问题可重新刷新。

	
	有意向未就业原因
	选择签约中，或根据实际情况选择。

	
	特殊就业类型及以下四项
	按照实际情况选择符合自身情况的一项。其中“县级及以下就业”指实际工作地点；“农林水生环相关”指从事行业与农业、林业、水资源、生物、环境等领域有关；“是否为博士后且需要打印报到证”特指读博士后且单位需要打印报到证的情况，“是否为北京三年落户”特指获得北京户口但需要三年落户的情况。符合相应情况选是，不符合选否。

	






二分或派遣单位信息模块
	报到证单位名称
	参照生源地“二分”文件要求，填写报到证单位名称；不是填实际工作单位名称；必须填写全称，不得填写简称。

	
	报到证单位所在地
	根据实际情况选择标准库里的内容，填写省市（直辖市填写市区）共两级，如“湖南省长沙市” 、“北京市海淀区”。不是填实际工作单位所在地。

	
	档案转寄单位全称
	参照生源地“二分”文件要求，如“XX人才交流中心”；
无须写“XXX收”；

	
	档案转寄地址
	省市（市区）信息选择标准库中的内容；
档案转寄详细地址无需再重复填写省市（市区）、档案转寄单位、档案接收人等信息。

	
	档案转寄邮政编码、收件人、
收件人电话、手机
	收件人需具体到人或以“档案管理人员”代替；
收件人电话为“区号+座机号”；
手机号可选填；
相关信息关系到能否成功完成档案投递，务必向档案转寄单位咨询，确认信息准确。

	
	户口迁移地址
	此项一字不能错，如有疑问请务必与当地核对；未将户口迁到学校的，直接勾选 “否”；落户地址为北京市的此项内容填“北京市**区”即可；落户地址为京外的，一般是接收单位在派出所开设的集体户名称、派出所名称或是具体地址，或具体到门牌号，如：“江苏省盐城市经济技术开发区开放大道18号”、“云南省人才服务中心”、“天津市河西区越秀路派出所”。填写的是二分户口迁移地址。

	
	具体落实单位名称
	填写实际工作单位名称的全称。

	
	具体落实单位所在地
	与实际工作单位相对应，根据实际情况选择标准库里的内容，填写省市两级，直辖市填写市区两级。

	
	单位地址
	填写实际工作单位详细地址。

	
	统一社会信用代码
	指实际工作单位信用代码，需确保完整准确，如有“-”请自行去掉；

	
	单位行业、性质、类别
	按照实际情况填写符合自身情况的一项。

	
	单位联系人、联系电话、信箱、邮编等
	根据实际情况填写；


	备注模块
	备注123
	不得填写。

	重要说明
	单位所在地、档案转寄单位所在地和户口迁移地址均须在同一个省。





[bookmark: _Toc40527153]七、校院就业相关部门通讯录

	部门
	负责人
	办公电话
	办公地点

	研究生就业办公室
	姜老师
	62336011
	主楼206

	林 学 院
	何老师
	62338197
	林业楼410

	水保学院
	郝老师
	18600769587
	主楼617

	生物学院
	连老师
	62338416
	生物楼321

	园林学院
	刘老师
	13601380810
	学研C1415

	经管学院
	王老师
	62337630
	学研C0519

	工 学 院
	张老师
	62338307
	学研C0823

	材料学院
	薛老师
	62336355
	森工楼317

	人文学院
	张老师
	62336539
	学研C1111

	外语学院
	姜老师、陈老师
	13810601054、62338082
	学研C1017

	信息学院
	赵老师
	62336373
	西配楼117

	理 学 院
	李老师
	62336234
	主楼308

	生态与自然保护学院
	马老师
	62336337
	主楼1219

	环境学院
	邱老师
	18510146233
	主楼118

	艺术学院
	崔老师
	62336433
	学研A1207

	马克思主义学院
	陆老师
	13020020870
	学研C1206

	草学院
	董老师
	62338769
	8号楼417



