北京交通大学2019届毕业生就业派遣工作安排
	日  期
	具体要求
	时间安排
	负责人

	5月30日-
6月11日
	6月4日前：毕业生登录就业资讯网维护系统，确认升学及派遣信息（系统维护就业去向操作流程详见附件）。对于系统中“学校已审核”学生个人及学院无法修改但需更新地址等信息的，学生可自行到就业处前台进行修改。
	重点核对系统中派遣单位/档案转寄地址/户口迁移地址等信息
	各学院

	
	6月5日：学院审核派遣信息（[就业管理]-[学院派遣信息审核]），可下载[详细信息]，认真检查毕业生去向、派遣单位抬头、户口迁移地址等信息，若有问题，请退回让学生修改后再审核。
	重点核对系统中派遣单位/档案转寄地址/户口迁移地址等信息
	

	
	6月6日-6月11日：毕业生在就业网系统中申请派遣并打印派遣申请表需本人签字（申请派遣系统操作流程详见附件），与就业材料一起交至学院。
	1. 告知毕业生使用就业网申请派遣功能，学生自行打印派遣申请表确认签字，同就业材料一起交到学院
2. 原则上户档暂存至10月31日。各学院审核户档暂存资格，汇总户档暂存名单。未办理户档暂存的必须办理派遣。
本学院毕业生人数=国内升学人数+派遣/二分人数+户档暂存人数

3. 报到证提交与发放时间：
1）集中派遣期间办理时间
※ 6.13前上报【集中派遣】

6.21前发放报到证至学院

※ 6.13－7.4（12:00前）【个人提交】派遣申请
6.24之后的每周二、周五下午到就业处服务台领取报到证（于领取时间至少提前两天申请）
2）日常办理时间
※ 7月4日12:00后，恢复日常办理时间
每周周三下午到就业处服务台领取报到证（学生最晚于领取当周周一申请）。
	

	
	学生集中派遣提交如下材料（纸质版、电子版材料班长支书收齐后交给团总支孙宇）：
1）毕业生个人派遣申请表纸质版（需学生本人签字），一式两份，派遣到北京单位需附进京材料。
2）毕业生个人就业材料（夹到一起，材料首页右上角标注学号），以及就业材料汇总表电子版（以班级为单位汇总）（附件2）。
个人就业材料包括：三方协议首联、劳动合同复印件、用人单位证明原件、创业证明、自由职业者项目说明等。（若三方协议首联已交至就业办则无需再提供）
3）学院户档暂存统计汇总表电子版（附件3）
   注：毕业生户档暂存协议书及申请表详见附件4，协议书及申请表由学院进行保存。（可申请户档暂存学生：a）进京但还未拿到接收函；b）已确定工作单位但是还未签约；c)出国还未确定派遣去向）选择考研二战的学生不得申请户档暂存。
4）离校未就业毕业生情况汇总表电子版（附件5）
	
	

	
	说明：

1） 国内升学没有报到证，请各学院将调档函集中归档到档案馆，户口到京外学校的，凭调档函到保卫处办理户口迁移证。
2） 对于签三方协议但单位不能解决户口的，就业去向维护成签劳动合同，户档二分。
3） 非京生源派遣至北京须提交进京接收函，北京生源身份证非110开头须提交户口本本人页复印件，与就业材料钉在一起。

4） 集中办理户口迁移证的相关信息，根据系统中学生申请集中派遣时，填写的“是”或“否”，填写“是”且信息准确下，保卫处集中办理，信息有误的，请领取报到证后单独办理。
	5） 
	

	6月17日-
6月21日
	学校处理集中派遣数据（此期间不再受理集中派遣新增名单）
	本周不接收新增集中派遣名单，学生可自行提交派遣申请表，但统一6月25日下午出报到证
	就业处

	6月19日-
6月20日
	1、 教务处、研究生院学历注册信息

2、 就业处上报就业数据
	只有学生注册毕业后，才能打印报到证
	就业处

	6月21日
	报到证发放到各学院，报到证信息有错误的学生持派遣证上下两联在工作时间直接到就业处服务台办理
	请各学院务必做好派遣证发放登记和归档工作，无法正常毕业的学生打印不了派遣证，请提前跟学生说明
	各学院
就业处

	6月24日-7月4日
	学生个人提交派遣申请，每周加急两次办理
	每周二、周五下午到就业处服务台领取报到证（于领取时间至少提前两天申请）
	就业处

	6月22日前
	学院组织学生完成2019届毕业生离校调查问卷的填写（扫二维码）
[image: image1.jpg]



	1、 要求调查率达到80%以上，计入学院就业工作年终考核，综合奖的必要条件

2、 未完成调查的毕业生不予派遣
	各学院

	6月3日-10月31日
	每周二下午下班前，系统上报就业进展情况
就业管理后台-就业进展报送（左侧栏最下方）
	详见附件7《关于进一步做好我校2019届未就业毕业生精准指导服务和就业状况统计核查工作的通知》
	各学院

	8月29日前
	学院报送暑期提交的就业证明材料
	灵活就业证明材料右上角需标明学号，需提交汇总表
	各学院


注：请及时关注学院通知，确保信息报送及时、准确，错过时间将无法受理。
附：集中派遣手续办理流程
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温馨提示
 一、报到证的发放
就业处将报到证的上、下联均发至学院，学院将报到证上联（本科生为蓝联、研究生为粉联）发至学生本人，并做好签收记录，学生凭此联办理户口迁移和报到手续，已集中办理户口迁移的无需再办。学院将报到证下联集中送至档案馆归档。若有毕业离校前未领取报到证的请各学院妥善保存。
 二、报到证缺少或修改
1. 对于申请了集中派遣但未打印出报到证的，大部分同学是教务部门尚未注册毕业，请通知学生待注册毕业后，再次核实确认自己系统的派遣信息，自行提交派遣申请表或其复印件，每周二前单独办理派遣手续，周三出报到证。
2. 若报到证抬头或报到地址有误，请携报到证上、下联至就业处一层服务台办理改派手续，改派必须是原报到单位。
 三、集中派遣后办理报到证
6.13－7.4（12:00前）期间个人提交的派遣申请：6.24之后每周二、周五下午到就业处服务台领取报到证（于领取时间至少提前两天申请）
7月4日12:00后个人提交的派遣申请：恢复日常办理时间每周周三下午到就业处服务台领取报到证（学生最晚于领取当周周一申请）。
四、常用联系方式（仅供内部使用）
就业指导中心服务台   电话：51685913 （专供毕业生咨询问题）
