2023届毕业生档案信息填写指南
2023届毕业生：
请于2023年6月20日前，毕业生通过“广东大学生就业创业”微信小程序报送毕业生“初始档案信息”。学校审核完成后，档案于7月中下旬寄出，8月1日起毕业生可以在小程序“档案转递查询”模块查询档案去向。有疑问可以联系招生就业处0754-86502357。
注意：在规定时间内未填写档案信息的同学，学校默认根据“广东大学生就业创业”系统内的生源信息寄至生源地所在的毕业生档案管理部门。

档案转寄地有如下四个选项：
1、 转回生源地（含境外就业、境外深造）；
2、 签约单位接收（含境内升学、第二学士学位、博士后）；
3、 托管单位接收；
4、 上级主管单位接收。
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一、转回生源地
1.适用范围：①无工作单位或有工作单位但无意愿转档案和户口至工作单位的毕业生；②境外升学和就业的毕业生。
2.上报指引
系统会根据个人信息填写的生源地数据，默认生源地的地址（如果生源地有误，请联系各学院负责就业的老师进行修改），将档案转至户籍地公共就业人才服务机构；
档案转寄类型：转回生源地；
档案接收单位：选择生源地区的人力资源和社会保障局（一般选择到区县，没有区县可以选再选到市级）；
接收单位地区：一般选择到区县，没有区县可以选再选到市级；
接收单位地址：接收档案的地址，请仔细核对；
单位的邮政编码：如实填写；
联系人：最好填写档案接收人姓名，如无法提供再填档案室等，请仔细核对；
联系电话：需仔细核对，不要填错，座机需要填写区号，如0754-86502357。
附件：需要提供户口本或身份证图片。

二、签约单位接收（含境内升学）
1.适用范围：①到机关、国有企事业单位就业或定向招生就业的；②境内升学的毕业生；③第二学士学位录取的毕业生；④博士后入站的毕业生。
2.上报指引
系统会根据个人信息填写的生源地数据，默认生源地的地址，毕业生需根据自己的实际情况更改；
档案转寄类型：签约单位接收；
档案接收单位：选择或填写签约单位；
接收单位地区：一般选择到区县，没有区县可以选再选到市级；
接收单位地址：接收档案的地址，请仔细核对；
单位的邮政编码：如实填写；
联系人：填写档案接收人姓名，如无法提供再填档案室等，请仔细核对；
联系电话：需仔细核对，不要填错，座机需要填写区号，如0754-86502357。
附件：已与单位的毕业生上传已签订的就业协议书、接收函或调档函；境内升学、第二学士学位的上传调档函或录取通知书；博士后入站的上传博士后入站的相关证明。

三、托管单位接收
[bookmark: _GoBack]1.适用范围：①到非公单位就业，用人单位不接收毕业生档案；②灵活就业及自主创业的（非生源地）等情况，将档案委托给公共就业人才服务机构代为保管。
2.上报指引
系统会根据个人信息填写的生源地数据，默认生源地的地址，毕业生需根据自己的实际情况更改；
档案转寄类型：托管单位接收；
档案接收单位：选择或填写档案托管单位；
接收单位地区：一般选择到区县，没有区县可以选再选到市级；
接收单位地址：接收档案的地址，请仔细核对；
单位的邮政编码：如实填写；
联系人：最好填写档案接收人姓名，如无法提供再填档案室等，请仔细核对；
联系电话：需仔细核对，不要填错，座机需要填写区号，如0754-86502357。
附件：托管单位所属地区如是毕业生的生源地，毕业生只需上传身份证或户口本；托管单位如不在学生的生源地需要提供托管单位的接收函或调档函（就业协议书托管单位有盖章可以视为接收函使用）。

四、上级主管单位接收
1.适用范围：已与用人单位签约，档案由上级主管部门统一管理。
例1：用人单位的分公司、子公司，档案由总公司统一接收，总公司就属于上级主管单位。
例2：与中小学签约，档案一般是由区县或市级教育局统一管理，教育局也属于上级主管单位。
2.上报指引
系统会根据个人信息填写的生源地数据，默认生源地的地址，毕业生需根据自己的实际情况更改；
档案转寄类型：上级主管单位接收；
档案接收单位：选择相应的主管单位；
接收单位地区：一般选择到区县，没有区县可以选再选到市级；
接收单位地址：接收档案的地址；
单位的邮政编码：如实填写；
联系人：最好填写档案接收人姓名，如无法提供再填档案室等；
联系电话：手机或座机，座机需要填写区号，如0754-86502357。
附件：需要提供主管单位的接收函或调档函（就业协议书，主管单位有盖章可以视为接收函使用）。

五、其他情况
1.港澳台毕业生，档案暂不寄送，如在内地就业需要提取档案，可联系招生就-业处（陈蓉，0754-86502357）；
2.定向生按照定向协议中，签约单位接收的信息如实填写档案信息；
3.结业生按照上述指引如实填写，填写前需要与对方单位确认是否接收结业生档案；
4.非全日制的毕业生，也需按照上述指引如实填写档案信息；
5.暂未就业的，可根据本人意愿转递至户籍地公共就业人才服务机构，或保留在学校（两年）。
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