


2

生”、“志愿服务西部计划”和“特岗计划”“及“免费师范

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(扩展项一)”中分别注明“选调生”、

“到村任职计划”、“特岗计划”、“免费师范生”、“三支

一扶”、“西部计划”，还需在“扩展项五”中注明具体岗位

名称或服务县市名称。“到村任职计划”、“特岗计划”、

“免费师范生”、“三支一扶”、“西部计划”的单位性质填

“50(国家基层项目)”， “选调生”的单位性质填 “51(地

方基层项目)”，就业状况均填“01(就业)”。

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

一)”。

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;就业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

(扩展项一)”；若生源地毕业生就业主管部门与用人单位地址

不一致（即人户分离情况），用人单位名称则填入“实际工作
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单位(扩展项五)”。

5、毕业生在省内落实了用人单位但不直接管理人事档

案、户籍关系的，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(扩展项一)”填写省级人才机

构名称的全称；委托市州级及所辖县市区人才机构管理的，

“单位名称”填写市州级教育局毕业生就业办公室，“报到证

备注(扩展项一)”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，需出具经学校审核的毕业生本人书

面申请或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、档案关系保留在原就读学校

的。落实用人单位后，再参照以上（1）至（5）条情况办理；

择业期两年后仍未落实接收单位的，由学校统一办理《报到

证》并将户口、档案关系转回生源地。

（2）毕业生申请择业期内将户口、档案关系免费托管在

省就业指导中心，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(扩展项一)”填入具体工作单位名称。

毕业生在择业期两年内落实用人单位的，可随时办理改办

手续。

（3）为确保离校时未就业毕业生毕业后能充分享受国家制
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定的就业优惠政策，回入学前户籍所在城市或县劳动保障部门

办理失业登记，接受免费就业服务、职业培训或就业见习和临

时救助等相关服务，毕业时可将未申请保留在原就读学校或托

管在省就业指导中心的毕业生户口、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。

7、根据毕业生的就业材料，按实际情况在“就业材料类

型”中选择对应的就业材料类型。如毕业生与用人单位签订了

《就业协议书》，依据《就业协议书》编制就业方案，在“就

业材料类型”中选择相对应的“就业协议书”。

注意：所有办理派遣类报到证的毕业生都必须填上“毕业

去向”、“报到证签发类别”、“单位名称”、“单位隶

属”、“所在地区”、“单位性质”、“就业类别”、“就业

状况”、“单位行业”、“工作职位类别”和“就业材料类

型”。

二、就业方案审核

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，各学院请按提示进行修改直

至审核无误。

《报到证》集中办理工作是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，希望各学院严格按相关

文件要求及本通知的时间安排，认真审核整理用人单位接收材

料和毕业生的申请材料，做好毕业生就业派遣审批材料的填报
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附：

关于报送 2019 届普通高校毕业生

就业名册及材料的函
（样式）

校毕业生就业指导中心：

根据《吉首大学招生就业处关于办理 2019 届毕业生《报

到证》的通知》的要求，现将我院 2019 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）的名册及有关材料报上，请予办理《毕业生就

业报到证》。

分管院领导签名： 学院盖章

年 月 日


