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基本
信息

签订三方协议：指用人单位同意录用毕业生后，双方签订《上海高校毕业生、毕业研究生就业协议书》（双方协议，一式

联，另有一附联），学校根据签订的协议书制定就业计划，并打印报到证，毕业生持报到证到单位报到上班。

合同就业：用人单位同意录用毕业生后，双方不签订三方协议，只签订劳动合同。毕业生向学校申请合同就业，办理回原

籍报到证，毕业生持报到证到原籍落户、办理档案托管，然后持合同到单位报到上班。

重要名词解释

灵活就业：指毕业生既不与单位签订三方协议，也不与单位签订劳动合同，而是自谋职业或自主创业。毕业生向学校申请

灵活就业，办理回原籍报到证，毕业生持报到证到原籍落户、办理档案托管，然后社会就业或创业。

蓝表：即《非上海生源应届普通高校毕业生进沪就业办理户籍申请表》。非上海生源毕业生是非上海市常住户口，若在上

海就业，必须向上海市学生事务中心申请办理户口审批手续。蓝表即申办户口审批手续时的申请表，可向单位领取或通过

www.firstjob.com.cn网下载。

报到证：《全国毕业研究生就业报到证》（红联）。是毕业生到单位报到，户口迁移与落户的重要凭证。办理居住证申请

的，报到证用于户口迁移与原籍落户。

就业通知书：《全国毕业研究生就业通知书》，即报到证附联（白联），用于档案转递，并存档案里。毕业生须将就业通

知书交到学生档案室。
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毕业流程图

毕
业
生

合同就业

灵活就业

http://stu.sufe.edu.cn

网上填写就业去向

协议就业
商学院CDC领
取三方协议书

与用人单位签订
协议书

http://stu.sufe.
edu.cn

网上填写协议书
相关内容

商学院和校就
业指导中心分
别协议鉴证盖

章

上海地区
就业

是否
上海生源

如需落户，
参照当年落户办
法办理

非上海地区
就业

按当地相关政策办理

CDC（统一办
理）或上海市学
生事务中心（个
人办理）领取报

到证

办理离校手续，
妥善处理好户口、
档案问题

是

否
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详细
分解

毕业生推荐表

学院网站或校就业指
导中心网站下载打印

填写

提交商学院CDC审
核、学院盖章

校就业指导中心审核
盖章

商学院CDC发放给
毕业生

毕业生需要在10月-11月填写，并提交商学院CDC审核，由学院统

一提交学校审核办理，逾期由个人办理。

一个毕业生只能持有一份原件，若联系不同的单位，请用复印件，

待完全确定就业去向，再将原件交就业单位。

若需更改推荐表内容，须将推荐表原件退回商学院CDC，办理登记

手续后方可填写新的推荐表。制作流程同第一份。

不参加就业的毕业生也须填写制作推荐表。

注意事项



详细
分解

三方协议的领取与签订

应聘

到商学院CDC领取协议书

与用人单位书面填写协议书，并各自
签字盖章

http://stu.sufe.edu.cn

填写协议书相关内容

将协议书送至商学院和校就业指导中
心鉴证盖章、登记

用人单位、学生、学校各执一联，第四联可由
单位存留或办理相关手续

单位填写项目：用人单位名称与单位公章一致，不要简写、误写或写别名；单位机构码为单位的组织机构代

码，法人代码，格式为********-*；上海单位必须填写信息登记号，格式为“年份+5位数字”；单位行业类

别代码参见第五联；写明档案接收方的单位名称，邮政编码，详细地址。

学生填写项目：专业名称应为工商管理硕士；生源地学生入学时户口迁出地（若落户不成功，可接收学生户

口地），非入学时的地址（入学前在非原籍地工作过的研究生，如果户口从工作单位集体户口迁入学校，毕

业后又不能落回当地的，生源地填写原籍）；户口在校学生必须填写落户地址及警署，落户地址为毕业生在

毕业后，户口将迁往的地址，落户警署为户口迁往地址所属警署或派出所（外省市就业，户口地址由用人单

位决定。非上海生源落居住地“社区公共户”，申请材料请参看“上海市公安局关于办理非上海生源高校毕

业生落户“社区公共户”提交相关材料的告知单”）。

甲乙双方协商达成条款填写注意事项：合同期、试用期等条款，必须明确填写；各项福利，违约金等最好注

明多少，若不注明，易引起纠纷；甲乙双方可就有关事项协商达成附加条款可在协议中写明。

其它事项：协议书为双方协议，一旦甲乙双方签字，无论学校鉴证与否，协议书都将具有法律效力。如果协

议解除，甲方须给乙方出具相关证明明确表示同意解约。为避免纠纷，双方需同时签字；若甲乙双方在就业

提起诉讼。过程中发生争议,可由上海市高校毕业生就业办公室协调解决，也可向劳动委员会申请仲裁，或向

人民法院。学生办理违约/改签手续，需持完整五联三方协议到校就业指导中心办理。

注意事项



详细
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网上就业去向登记

学生管理系统

http://stu.sufe.edu.cn

点击学生登录框，登录

点击毕业去向登记 选择具体去向

填写调查问卷

填写与去向有关的内容 提交商学院CDC审核



详细
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非上海生源应届普通高校毕业生进沪就业办理户籍申请表（蓝表）

蓝表领取

•向单位领
取或通过
firstjob网
下载

蓝表填写

•单位名称、
信息登记
号必须与
所签协议
书一致

蓝表盖章

•备齐材料，
送商学院
CDC和校
就业指导
中心签字
盖章

蓝表递交

•所有材料
送至单位,
由单位交
到上海市
学生事务
中心

批复反馈

•蓝表审批
后，毕业
生须将蓝
表批复学
校联（黄
色联）交
至校就业
指导中心

1 蓝表（向单位索取或网上下载，学生、单位如实填写，盖章）

个人信息表（由商学院、研究生院和校就业指导中心盖章，
工商管理硕士专业代码：125100）

就业协议书（填写完整并盖章）

成绩单（由商学院盖章后，带原件和复印件到研究生院盖章）

毕业生推荐表原件（商学院和校就业指导中心盖章）

外语、计算机等级证书原件、复印件（校就业指导中心盖章，验原件）

2

3

4

5

6

7 最高学历学习阶段的获奖证书复印件（由校学生处和就业指导中心盖章，验原
件）。如“优秀学生”、“优秀毕业生”、“优秀学生干部”；全国性竞赛
（含地方赛区）获奖证书

8 用人单位的企业营业执照复印件（验原件，无需提交学校）

9 其他材料

准备材料



详细
分解

违约/改签手续的办理(谨慎违约,改签只有一次机会)

准备资料

1 解约或违约证明：原签约单位出具，所用公章应和协议书上的一致。

原签约的协议书。

办理改签手续时毕业生的档案必须在校档案馆。

2

3

取得原单位出具的解约或违约书面证明

携违约证明、原协议书向校就业指导中心
申请，办理更改手续并领取新协议书

与新单位签订协议，
http://stu.sufe.edu.cn，填写就业去向

商学院和校就业指导中心分别鉴证协议

已到单位报到的离校毕业生，原则上不再办理违约改签手续。

已办理劳动手册的离校毕业生，向单位提出辞职，无须回学校办理改签手续，

可以由单位开具退工单，填写劳动手册后，与其它用人单位签订用工合同即可。

准备材料

注意事项
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合同就业、灵活就业手续的办理

如果在提交后，毕业生需要修改去向，需到校就业指导中心提出申请，并办理更改手续。

h
ttp

://stu
.su

fe.ed
u

.cn

网
填
写
毕
业
去
向
（
档
案
地
址

填
写
户
口
所
在
地
的
职
介
所
或

人
才
市
场
）

商
学
院CD

C

办
理
手
续

通
知
校
档
案
馆
转
寄
档
案

h
ttp

://stu
.su

fe.ed
u

.cn
 

网
填
写
毕

业
去
向
（
档
案
地
址
填
写
户
口
所

在
地
的
职
介
所
或
人
才
市
场
）

商
学
院CD

C

办
理
手
续

上
海
市
学
生
事
务
中
心
打
印

回
省
报
到
证
（6
月
底
前
学
校
代
理
，

逾
期
自
行
打
印
）

凭
报
到
证
通
知
书
到
校
保
卫
处
户

政
科
迁
户
口
，
校
档
案
馆
转
档
案

上海生源毕业生 非上海生源毕业生

已签协议的学生和已领协议未签的学生，须将协议退回校就业指导中心方可办理其他手续。
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报到证

报到证是什么：

全称为“全国普通高等学校本专科毕业

生就业报到证”（也简称“派遣证”），

是列入国家计划内招生的大中专毕业生

的一种重要标志，由教育部直接印刷，

省级高校毕业生就业管理部门单独签发。

用人单位以报到证为依据，接转毕业生

的人事档案、接收安排毕业生工作；报

到证必须妥善保管，不论什么原因，凡

自行涂改、撕毁的报到证一律作废；如

报到证遗失，应由毕业生本人提出，由

学校上报省、市毕业生就业主管部门批

准并予以补发；毕业生在离校时，均有

一张报到证。请注意保管好自己的报到

证，不要丢失，避免在今后的工作和生

活过程中遇到不必要的麻烦。

报到证的作用：

报到证是一个从学生身份转变为

工作者身份的标志性材料，是人

事关系正式从学校转移到就业单

位的证明。其作用有：

a.报到证是毕业生到用人单位报

到的凭证；

b.报到证是用人单位给毕业生落

户、接管档案的重要凭证；

c.报到证证明持证的毕业生是纳

入国家统一招生计划的学生；

d.变更单位时可能需要。

如何取得报到证：

学校集中办理

办理时间：毕业生离校前（毕业生离校具体时间请见当年的《毕业生离校

安排》）

办理方法：毕业生本人向学校就业指导部门提出申请，并提交所需材料。

由学校统一前往上海市学生事务中心办理。

《报到证》的通知书联（白色联）由学校统一归入学生档案，报到证联

（有色联）由院系发放给毕业生本人交与用人单位办理报到手续。

个人办理

办理时间：毕业生离校后

办理方法：毕业生本人向学校就业指导部门提出申请，填写《打印报到证

申请表》，带齐所需材料至上海市学生事务中心办理。

将办理好的《报到证》通知书联（白色联）送到档案馆，归入档案；持报

到证联（有色联）至派出所办理《户口迁移证》（具体办理方法请见《关

于户口迁移证》）；最后将报到证联（有色联）交与用人单位办理报到手

续。
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档案的转递

由学校统一打印报
到证的毕业生

以班级为单位向商
学院CDC提交档案

转递地址

商学院CDC将通知
书（白联）统一交

给校档案馆

校档案馆转递档案
毕业生到档案接收
地办理相关手续

自行到上海市事
务中心打印报到
证的毕业生

自行将就业通知
书（白联）送交

校档案馆

校档案馆转递档
案

毕业生到档案接
收地办理相关手

续

合同就业、灵活就
业上海生源毕业生

商学院CDC
办理手续

校档案馆转递档案
（后期个别办理的，
由学生通知档案馆）

毕业生到档案接收
地办理相关手续

注意事项毕业生毕业离校时须与工作单位或户籍所在地联系，落实档案的接收
单位，配合提供准确的转档单位和地址，及时办理档案转递。

通常政府机构、事业单位、国有企业具有人事档案管理资格。各种私营、
民营企业、中外合资、独资企业都无权接收和保管员工的人事档案，要
委托各级人才交流中心托管。

毕业生人事档案不允许学生自带，均统一通过机要信件途径进行转递。

报到证（就业通知书）是转递档案的重要依据，各位毕业生一定要将报
到证白联交到档案馆，及时办理档案转递，千万不要将报到证自行保管。

上海市学生事务中心只接收落户上海的非上海生源毕业生人事档案。未
通过上海户籍审批需要办居住证的毕业生，按要求及时申请打印回原籍
的报到证，办理档案回原籍的手续。

档案转递单位要与报到证抬头单位一致，如不一致，请接收档案单位提
供调档函。

毕业生离校后，档案留在学校，人事档案室无权为其开具毕业后档案方
面的相关证明，同时会导致工作后的相关经历无法在档案中体现，可能
会为毕业生以后的工作、学习和社会保障带来麻烦，请务必重视。

机要查询有效期为一年，请各位毕业生在档案转出一个月后，咨询档案
接收单位查询档案是否到达。

注意事项
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报到证

商学院CDC领取，个别学生到上海市学生事务中心领取

学位、学历证书

商学院MBA中心论文办公室领取

户口迁移证

校保卫处户政科申领

档案

校档案馆根据报到证白色通知联转寄档案

组织关系

商学院CDC和校组织部办理组织关系转移证明

办理
完毕

完成离校手续办理和到单位报到

毕业生办完离校手续须取得以下材料

持报到证向单位报到

办理落户手续

关心查询档案（一般情况下，档案到单位后才能办
理其他相关手续）

和用人单位签订劳动合同，合同条款最好与三方协
议条款一致。(试用期应包含在合同期内)

办理劳动手册

到单位报到手续
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上海财经大学毕业生人事档案转递办法（2013年）

附件

2015年非上海生源应届普通高校毕业生进沪就业相关文档
• 2015年非上海生源应届普通高校毕业生进沪就业申办本市户籍办法

• 2015年非上海生源应届普通高校毕业生个人信息表

• 2015年毕业生自主创业情况申报表

• 学生获得已授权专利证书在学校网站公示证明（样张）

• 上海市公安局关于办理非上海生源高校毕业生落户“社区公共户”提交相关材料的告知单

• 2014年非上海生源普通高校应届毕业生进沪就业评分办法

上海市学生事务中心（上海学生就业创业服务网）

地址：上海市冠生园路401号 邮编：200235   电话：021-6482 9191 （周一到周五 9:00-17:00）

上海财经大学就业指导中心

2015届毕业研究生推荐表

http://ky.shufe.edu.cn/structure/dag/gzdtnr_130342_1.htm
http://ky.shufe.edu.cn/structure/dag/gzdtnr_130342_1.htm
http://cob.shufe.edu.cn/Career/Details/6582
http://www.firstjob.com.cn/
http://career.shufe.edu.cn/
http://career.shufe.edu.cn/jy/main/info/1126.htm


上海财经大学商学院职业发展中心

学院网站：http://cob.shufe.edu.cn/

联系电话：021-6544 7965

电子邮箱：xia.qingdong@shufe.edu.cn

官方微信：上财商学院职业发展

本院为培植商业人才而设，为研究商学
而设，为领导商人而设，为构建和传播商
业文明而设，是则本院之使命。

——郭秉文


