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各位毕业生在签约派遣服务系统上填写的信息是就业派遣的最终
依据，涉及报到证、户口和档案三项内容。这三项对于入职后的工龄
计算，升职调动，干部身份证明等事项具有重要意义。

请广大毕业生务必认真填写!



学生账户

院系账户

中心后台
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登陆毕业生签约派遣服务系统，并激活个人账号

填写平台调查问卷及个人去向信息

向院系提交纸质材料，报送派遣

毕业生就业派遣填报流程

4 档案馆致毕业生的公开信



就业中心网址 http://career.bnu.edu.cn/

1 从就业中心官网登陆毕业生签约派遣服务系统

1.点击“学生服务”登入系统

2.利用数字京师账号，进入系统

3. 再次选择“手续办理”进入派遣流
程

（建议使用Google Chrome浏览器）



2 填写平台调查问卷及个人去向信息

进入系统，根据个人情况，选择毕业去向

进入系统后，请从以下6个毕业去向大类中进行选择

每个毕业去向大类中分为若干具体类别，
如：点击进入“升学”大类后，分为以下三个
具体类别

为描述方便，之后描述中采用如“升学-出国”的形式表
示学生需要在“升学”中的“出国”项填写相关信息



出国毕业生（户档回生源地） 去向选择：升学-出国（填写系统时“毕业去向”下拉菜单选为二分）

升学毕业生 去向选择：升学-保研/考研

2 填写平台调查问卷及个人去向信息

毕业去向-升学类

注意：对于户档回生源地的出国毕业生，“派遣单位名称”为报到证抬头，请毕业生参照就业中心
当年发放的《全国各省市毕业生回生源地派遣单位一览表》仔细核实详细名称后填写

自2016年起，留学服务中心停止接收毕业生户档，因此，出国的同学毕业去向只能选择
“二分”，将户口和档案派遣回生源地。



2 填写平台调查问卷及个人去向信息

毕业去向-工作类

签三方协议毕业生 去向选择：工作-签三方

签劳动合同毕业生 去向选择：工作-签合同

获得单位用人证明毕业生 去向选择：工作-单位用人证明

注意：培养方式为“定向”或“委培”的毕业生，请填写工作-签三方。
签三方协议中的“单位名称”为报道证抬头。签劳动合同/单位用人证明中的“生源地报到单位名称”

为报道证抬头，请毕业生参照就业中心当年发放的《全国各省市毕业生回生源地派遣单位一览表》
仔细核实详细名称后填写。



2 填写平台调查问卷及个人去向信息

毕业去向-自由职业类

自由职业毕业生 去向选择：自由职业

注意：填写“自由职业”信息时“生源地报到单位名称”为报道证抬头，请毕业生参照就
业中心当年发放的《全国各省市毕业生回生源地派遣单位一览表》仔细核实详细名称
后填写。



2 填写平台调查问卷及个人去向信息

毕业去向-创业类

自主创业毕业生 去向选择：创业

注意：填写“自主创业”信息时“生源地报到单位名称”为报道证抬头，请毕业生参照就
业中心当年发放的《全国各省市毕业生回生源地派遣单位一览表》仔细核实详细名称
后填写。



2 填写平台调查问卷及个人去向信息

毕业去向-待定类

拟升学毕业生 去向选择：待定-拟升学

拟出国毕业生 去向选择：待定-拟出国

待就业毕业生 去向选择：待定-找工作

注意：填写“待定”信息时“生源地报到单位名称”为报道证抬头，请毕业生参照就业中心
当年发放的《全国各省市毕业生回生源地派遣单位一览表》仔细核实详细名称后填写。



待分毕业生 去向选择：待分

待分：
公派出国毕业生，汉办志愿者毕业生，参军入伍毕业生，京/沪指标办理中等
其他情况毕业生

2 填写平台调查问卷及个人去向信息

毕业去向-待分类

注意：填写“待分”信息时“生源地报到单位名称”为报道证抬头，请毕业生参照就业中
心当年发放的《全国各省市毕业生回生源地派遣单位一览表》仔细核实详细名称后填写。



2 填写平台调查问卷及个人去向信息

为了更好地进行就业服务，受市教委委托，请毕业生填写相关信息前，配合
填写《北京地区高校毕业生就业状况调查问卷》,问卷提交后方可填写个人信息

选择好毕业去向后，填写个人信息



2. 空白处需全部填写，否则无法提交

4. 根据教委要求，应届毕业生派遣户档不分离，即户口和档案需落在同一个城市/同
直辖市同区。同时，三级地址保持一致：单位所在地=档案转寄地址=户口迁移地址
（直辖市：-**市**区/其他省区：-**省**市）

毕业生签约派遣信息填写提示

7. 可选择“保存”暂存已填信息；信息确认无误后选择“提交”，正式提交信息

6.信息填写页面最下方有三个按钮

3.请认真填写报到证抬头信息（该信息对应字段见前页“去向选择提示”或系统填写页面）

5. 如果单位所在地、档案转寄地址和户口迁移地址任两项或三项全部不一致，导致信息
无法录入请联系院系就业工作负责教师并提供单位盖章的户档分离情况说明（就业工作
负责教师处或中心官网均有模板），申请“户档分离”

1. 培养方式为“定向”或“委培”的毕业生，请填写工作-签三方



要求

1. 正在签三方协议过程中的毕业生，不要填写此去向，请填写“待分”去向，但需取得单位证明。
2. 地址三级保持一致：单位所在地=档案转寄地址=户口迁移地址。如果单位所在地、档案转寄地址和

户口迁移地址任两项或三项全部不一致，导致信息无法录入请联系院系就业工作负责教师并提供单
位盖章的户档分离情况说明（就业工作负责教师处或中心官网均有模板），申请“户档分离”

办理流程

登陆毕业生签约派遣
服务系统填写信息

上交三方协议
到院系盖章

院系审核通过

携带三方协议到
就业中心盖章并
留下首联

就业中心审核
通过

等待院系发放
1. 报到证
2. 户口迁移证

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

1.签三方协议毕业生 去向选择：工作-签三方

2. 已将三方协议首联交至就业中心：

1 .未将三方协议首联交至就业中心：

登陆毕业生签约派遣
服务系统填写信息

院系审核通过 就业中心审核
通过

等待院系发放
1. 报到证
2. 户口迁移证



关于公费师范生的系统填写

• 公费师范生系统只能填工作-签三方

• 公费师范生若确定工作，系统填写工作单位信息或按照其生源省教育厅要求进
行填写；若未确定工作，系统填写请联系生源省教育厅确定。意向解除公费师
范生身份的毕业生，按照未确定工作处理。

• 注：依照教育部要求，公费师范生毕业前确定工作的，由培养院校派遣至具体
工作单位；毕业前未确定工作的，派遣至省级教育主管部门。毕业派遣前就读
高校不予受理解除公费师范生身份事项。



关于定向、委培毕业生的系统填写

• 培养方式为定向、委培的毕业生，系统只能填写工作-签三方

• 依照北京市教委要求，定向、委培毕业生必须严格按照定向委培协议进行派遣
。因此，系统中单位名称（报到证抬头）为入校时学生签订定向委培协议的单
位名称。



办理流程 登陆毕业生签约派
遣服务系统填写信
息

上交劳动合同
复印件2份到
院系（仅复印
封面、首页及
签字盖章页）

院系审核通过

院系打印就业选
择去向表

就业中心审核通
过

等待院系发放
1. 报到证
2. 户口迁移证

毕业生核实就
业选择去向表
信息，并签字
确认

院系报送毕业生就
业选择去向表和相
关证明材料至就业
中心

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

2.签劳动合同毕业生 去向选择：工作-签合同



办理流程 登陆毕业生签约派
遣服务系统填写信
息

上交单位用人
证明原件及复
印件（共2份）
至院系

院系审核通过

院系打印就业选
择去向表

就业中心审核
通过

等待院系发放
1. 报到证
2. 户口迁移证

毕业生核实就
业选择去向表
信息，并签字
确认

院系报送毕业生就
业选择去向表和相
关证明材料至就业
中心

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

3.单位用人证明毕业生 去向选择：工作-单位用人证明



办理流程 登陆毕业生签约派
遣服务系统填写信
息

上交录取通知
书复印件到院
系

院系审核通过

院系打印就业选
择去向表

就业中心审核通
过

等待院系发放
1. 报到证
2. 户口迁移证

毕业生核实就
业选择去向表
信息，并签字
确认

院系报送毕业生就
业选择去向表和相
关证明材料至就业
中心

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

4.出国毕业生（户档回生源地） 去向选择：升学-出国（毕业去向为二分）



办理流程 登陆毕业生签约派
遣服务系统填写信
息

上交录取通知
书复印件到院
系（本校读研
学生无需提交）

院系审核通过

院系打印就业选
择去向表

就业中心审核
通过

等待院系发放
1. 户口迁移证
（本校读研学生不领取任何材料）

毕业生核实就
业选择去向表
信息，并签字
确认

院系报送毕业生就
业选择去向表和相
关证明材料至就业
中心

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

5.升学毕业生 去向选择：升学-保研/考研



办理流程 登陆毕业生签约
派遣服务系统填
写信息

院系审核通过 院系打印就业选
择去向表

就业中心审核
通过

等待院系发放
1. 报到证
2. 户口迁移证

毕业生到院系
核实就业选择
去向表信息，
并签字确认

院系报送毕业生就
业选择去向表至就
业中心

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

6.自由职业毕业生 去向选择：自由职业



办理流程
登陆毕业生签约
派遣服务系统填
写信息

上交创业公司
营业执照副本
复印件或自主
创业声明（无
格式要求，但
需签字确认）

院系审核通过

院系打印就业选
择去向表

就业中心审核
通过

等待院系发放
1. 报到证
2. 户口迁移证

毕业生核实就
业选择去向表
信息，并签字
确认

院系报送毕业生就
业选择去向表和相
关证明材料至就业
中心

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

7.自主创业毕业生 去向选择：自主创业



办理流程 登陆毕业生签约
派遣服务系统填
写信息

院系审核通过 院系打印就业选
择去向表

就业中心审核
通过

等待院系发放
1. 报到证
2. 户口迁移证

毕业生到院系
核实就业选择
去向表信息，
并签字确认

院系报送毕业生就
业选择去向表至就
业中心

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

8.拟升学毕业生 去向选择：待定-拟升学



办理流程 登陆毕业生签
约派遣服务系
统填写信息

院系审核通过 院系打印就业选
择去向表

就业中心审核
通过

等待院系发放
1. 报到证
2. 户口迁移证

毕业生到院系
核实就业选择
去向表信息，
并签字确认

院系报送毕业生就
业选择去向表至就
业中心

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

9.拟出国毕业生 去向选择：待定-拟出国



办理流程 登陆毕业生签
约派遣服务系
统填写信息

院系审核通过 院系打印就业选
择去向表

就业中心审核
通过

等待院系发放
1. 报到证
2. 户口迁移证

毕业生到院系
核实就业选择
去向表信息，
并签字确认

院系报送毕业生就
业选择去向表至就
业中心

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

10.待就业毕业生 去向选择：待定-找工作



办理流程 登陆毕业生签
约派遣服务系
统填写信息

上交相关证明
材料至院系

院系审核通过

院系打印就业选
择去向表及户档
暂留申请表

就业中心审核
通过

项目就业毕业生按照国
家相关政策规定执行

毕业生核实就
业选择去向表
户档暂留申请
表信息，并签
字确认

院系报送毕业生就
业选择去向表和户
档暂留申请表，及
相关证明材料至就
业中心

非项目就业毕业生

不领取任何材料

12月31日前，选择
“工作-签三方”办
理派遣手续。

3 向院系提交纸质材料，报送派遣

11.待分毕业生 去向选择：待分

待分：
公派出国，汉办志愿者，参军（入伍），京/沪指标办理中，正在签三方协议，
京外就业转正定级手续办理中



4 档案馆致毕业生的公开信

该信息对于学生档
案转寄非常重要，
请认真阅读



入学初识门庭，
毕业非同学成。
涉世或始今日，
立身却在生平。


