
1．学生基本信息——无法在该模块修改，如发现错误，需由院系在“生源管理”模块修改。 

 

 

2. 就业信息——即签约单位的基本信息，需填写清楚、完整、准确。 

 



 

3.派遣方案信息 

 

 

 

 

 

报到证抬头内容 

报到证备注内容 

报到证地址一般与具体派

遣地址是一个市或区。 

档案去向类型有三类：回生源地、单位接收档案、挂靠就业地人才中心。 

 

回生源地：档案派回学生生源地人才市场或人社局，“主管单位”为生源地人才市场或人社局，一

般可从下拉表中选填；具体档案接收信息不用填写且不能填写；“具体派遣地址”应留空。 

 

单位接收档案：档案接收信息默认为单位信息，但学生可以进行修改编辑。 

1．如果是省外的国企或事业单位接收档案则“主管单位”应为该单位名称，“具体派遣地址”为空。 

2. 如果是省内单位接收档案，则“主管单位”应从下拉列表中选填。如果学生签约“就业单位名称”

（或劳务单位名称）与选填的“主管单位”一致，则“具体派遣地址”留空；如果签约“就业单位名称”

（或劳务单位名称）与“主管单位”不一致，则“具体派遣地址”填写“就业单位名称”或“劳务单位名

称”。北京、上海等特殊情况参见附件。 

 

挂靠就业地人才市场：填写就业地人才市场信息。省内就业的“主管单位”一般在下拉列表中选填，

省外就业的研究生可自行填写。“具体派遣地址”一般为“就业单位名称”或“劳务单位名称”。 

 

以上关于主管单位的填写，可具体参见附件。 



4.其他信息 

 
 

5.证件照片：需上传规范、清晰的证件照片，此照片将出现在学生打印的就业协议书上。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生根据实际

情况填写。 



附件： 

用人单位

所在地 

档案接收具

体城市 
档案接收单位名称 查看方法 主管单位的填写 范例 

广东省内 

广州 

用人单位或上级主管单位接收档案 

用人单位盖章名称或地方毕业生上级主管单位

部门在《码表》或下拉列表中 
填写《码表》或下拉列表中的单位名称 

交通银行广东

省分行 

用人单位盖章名称或地方毕业生上级主管单位

部门不在《码表》或下拉列表中 

需毕业生上传系统有人事接收权的接收函，且盖章

单位应在《码表》或下拉列表中，按照《码表》或

下拉列表中的单位填写 

  

各类人才市场接收档案 

广州南方人才市场、中国南方人才市场 广州市高校毕业生就业指导中心   

广东省人才服务局 广东省人才服务局   

中国南海石油联合服务总公司 广东南油对外服务有限公司   

深圳 

深圳海关、深圳大学、深圳出入境边防

检查总站、深圳市社会发展研究中心、

深圳市教育局等 

单位名称在《码表》或下拉列表中 填写《码表》或下拉列表中的单位名称 
深圳市社会发

展研究中心 

其他单位名称 其他单位地址 深圳市人力资源和社会保障局   

珠海 

拱北海关、珠海（国家）高新技术产业

开发区管理委员会科技创新和产业发展

局、珠海市香洲区人力资源和社会保障

局等单位 

单位名称在《码表》或下拉列表中 填写《码表》或下拉列表中的单位名称   

其他单位名称 单位名称不在《码表》或下拉列表中 珠海市人力资源和社会保障局   

佛山 
用人单位或上级主管单位接收档案 

用人单位盖章名称或地方毕业生上级主管单位

部门在《码表》或下拉列表中 
填写《码表》或下拉列表中的单位名称 

佛山科学技术

学院 

顺德或南海人才市场 

顺德或南海区人才发展服务中心盖章或提供接

收函 

佛山市顺德区人力资源和社会保障局、佛山市南海

区人力资源和社会保障局 
  



其他人才市场 其他人才市场地址 佛山市人力资源和社会保障局   

省内其他城

市 

用人单位或上级主管单位接收档案 
用人单位盖章名称或地方毕业生上级主管单位

部门在《码表》或下拉列表中 

填写《码表》中的单位名称，同时和学生确认是否

可以，若不可以，则按下条填写 
  

其他情况 
用人单位盖章名称或地方毕业生上级主管单位

部门不在《码表》或下拉列表中 

档案接收所在地的人社局，可在《码表》或下拉列

表中查具体名称；如东莞的东莞市人力资源局；中

山的中山市人力资源和社会保障局。 

  

广东省外 

北京 

国家部委、直属单位、高校等 单位名称在《码表》或下拉列表中 填写《码表》或下拉列表中的单位名称   

其他单位 
用人单位盖章名称或地方毕业生上级主管单位

部门不在《码表》码表或下拉列表中 

填写到区的人社局名称，如北京市西城区人力资源

和社会保障局 
  

上海 

高校等单位 单位名称在《码表》或下拉列表中 填写《码表》或下拉列表中的单位名称   

其他单位 
用人单位盖章名称或地方毕业生上级主管单位

部门不在《码表》或下拉列表中 
上海市学生事务中心   

其他地区 

工作单位名称 工作单位接收档案 用人单位名称   

人才市场名称 人才市场接收档案 

本科生按照《码表》上当地相近的人才市场名称填

写；研究生按照就业协议书上人才市场盖章填写

（若人才市场没有盖章，可咨询报到单位同意后，

填写用人单位名称） 

  

 


