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一、系统登录



系统登录

登录：

1. 登录兰大就业网，点击兰州大学学生就业管理服务系统-学生登录，密码为邮箱密码

2. 学生用户如果帐号无法登录，请先登录学校邮箱修改一下邮箱密码(可修改成现用的邮箱密码)，再从这里

尝试登录；如仍无法登录，测试兰州大学个人工作台能否登录，不能登录联系网信办处理。

3.联系网络安全与信息化办公室（网信办），联系方式：0931-8914088，mail@lzu.edu.cn

4.绑定“兰大就业”微信号，接收招聘信息以及毕业后查询档案邮寄情况（毕业邮箱停用后唯一查询渠道）

mailto:mail@lzu.edu.cn


二、毕业生生源核对



生源信息是毕业派遣的必要信息，关系到毕业生报到证相关必

要信息的有效生成，更关系到毕业生档案和户口的及时准确迁移，

需确保生源信息的准确性。

1.登录兰州大学学生就业管理服务系统；

2.完成微信公众号“兰大就业”账号绑定，在“兰大就业微信号-

就业平台-我的就业”输入学校统一认证用户名及密码完成绑定；

3.完成毕业生就业意向调查；

4.在生源信息核对栏目核对完善信息。



毕业生生源信息核对

核对

信息正确

信息有误

提交确认

修改并提交 学院审核通过

Tip：重点核对其中的“政治面貌”和“生源地”

定向生 培养方式及委培单位

1.上述信息涉及报到证打印以及毕业派遣，务必准确

2.可修改信息包括毕业时间、政治面貌、生源地等信息。



■ 如何确定：生源地必须确定到市、县、区一级，特别是直辖市，必须到区县一级。

鉴于“生源地”是关系未就业毕业生开具报到证、档案邮寄的的重要派遣依据，且易登记出错。请毕业生一定注意。

■特殊情况的生源地确认：

（1）借考：高考时户口所在地为A市，于B市就读并在B市报考，生源地为A市；

（2）父母工作调动：高考时户口所在地为A市，升大学报到时将户口迁至位于B市的高校，在大学读书期间，父母因工作调动等原因将

户口迁移到C市，则生源地应为C市。

(3)   陕西省生源如在就读期间户籍迁转（非集体户），请务必让学生和迁入地以及迁出地人社部门核实档案派遣是否接受，以能接受

档案的地区为生源地。

■ 名词解释：

A-本科生生源地：本科生的生源地是指高考时的常住户口所在地，一般为在哪个省市（自治区）参加高考，就是哪个省市（自治区）

的生源。

B-研究生生源地：攻读硕士或博士学位的研究生入学前未间断学业，由大学起连续攻读的（即全日制），其生源地为高考户籍所在

地；若入学前有过工作经历且已在工作单位落户（非集体户）的，原则上以工作地为生源地。若毕业后不再回原单位工作所在地就业

的，以本科入学前户籍所在地为生源地。

生源地说明



■ 重要性

该信息是关系毕业生开具报到证、档案邮寄的的重要派遣依据，请务必核实，确保信息准确无误

■调整：

（1）借考：高考时户口所在地为A市，于B市就读并在B市报考，生源地为A市；

（2）父母工作调动：高考时户口所在地为A市，升大学报到时将户口迁至位于B市的高校，在大学读书期间，父母因工作调动等原因将

户口迁移到C市，则生源地应为C市。

(3)   陕西省生源如在就读期间户籍迁转（非集体户），请务必让学生和迁入地以及迁出地人社部门核实档案派遣是否接受，以能接受

档案的地区为生源地

■ 提醒

A-修改流程

培养方式和委培单位的变更，联系研究生院或教务处在研究生综合管理服务信息系统或教务系统进行

修改，就业系统同步变更。

B-培养方式务必准确,如有变动及时调整

C-单位名称务必规范，与委培单位公章一致，且为最新名称。

例如 兰大 兰州大学管理学院 —— 兰州大学； 永靖县委接待办公室——永靖县机关接待中心；

D-委培单位变更及时调整

E-变更信息未同步的处理

1.系统延迟需等待24小时后就业系统数据更新；

2.24小时后仍未更新，联系就业中心进行修改。

培养方式及委培单位



三、毕业生推荐表



作用

✓应届毕业生求职必需材料

✓用人单位接受应届毕业生相

关人事手续必备材料

✓办理北、上、深、厦门等城

市的户籍时所需材料

✓机关事业单位招考必需材料

✓大学学习生活的总结

✓保留学生资料的重要方式

重要提示

✓毕业生在校期间务必完成毕

业生推荐表，离校后无法填写、

无法修改（建议在校期间留存

备份）



注意事项：

1. 毕业生推荐表请务必双面打印（即打印在一张纸上）。

2. 毕业生推荐表一般只需盖学院的公章。

3. 如需加盖就业中心公章，请在学院审核盖章后前往城关

校区西区学生活动中心201办公室或榆中校区行政楼145

办公室盖章。

毕业生推荐表



四、签约及毕业去向
登记



（一）就业协议书签约



就业协议书全称为《全国普通高等学校毕业生就业协议书》，即三

方协议，是明确毕业生、用人单位和学校在毕业生就业过程中权利和义

务的法律文书。毕业生与用人单位达成就业意向后在网上签署就业协议

并打印就业协议书文本一式四份，学校、用人单位、学院和毕业生各持

一份。学校据此制定毕业生派遣方案。

注意：我校自2020年起全部实行网上签约，不再发放空白纸质三

方协议书。如用人单位要求提交，可将说明打印提交用人单位。

就业协议书

关于网上签订就业协议书的说明

https://job.lzu.edu.cn/html/69/article/2020/6822.html


01 03 05

02 04

用人单位或学生发起网上签

约并确认，学院网上审核

登录就业系统完成毕业生资格

审查及毕业生推荐表填写

就业协议书签约流程

打印就业协议书

学院审核学生网上签约信息填写，

整理学生上交协议书，一份自留

备案，一份统一交到就业中心

学校、用人单位盖章后，单位留一份，学生

留一份，将剩余两份上交学院



网上签约流程

学生端发起签约流程图单位端发起签约流程图

网上签约分为学生端发起和单位端发起两种，任选其中一种方式即可。

提示：
1.发起签约前，单位需先完成账号注册（两个工作日内按注册顺序审核）；
2.单位检索不到学生原因-学生毕业资格审查尚未填报审核，学生填报学院审核后即可；
3.毕业生、单位、学院均可打印就业协议书。



网上签约

特别提示：

毕业生与用人单位双方完成网上签约信息确认后，即表明双方协议

达成， 生成正式的签约文本。

毕业生无论是否打印就业协议书都无法再与其他单位进行签约。如

需变更用人单位，须按照违约流程办理解约手续。学校仅作为见证方，

负责确认相关就业信息，该协议也视为有效协议。

增补条款：增补条款本着谁发起谁填写的原则，学生填写或者确认

网签信息前，与用人单位需要就增补条款内容达成一致，双方无异议后

再签订就业协议。双方一旦签约生效后无法修改条款。



就业协议书解约流程

毕业生应诚信签约守约，不得随意解约。毕业前，确因

特殊情况需要解约的，应该如下流程办理：

1.原单位出具解约函并加盖公章；

2.学生持解约函、就业协议书一式四份（未打印协议书则无需提

交）到学院办理；

3.学院审核，在就业系统进行解约操作，如职能部门审核通过，

需学院联系就业中心撤销审核后进行解约操作。



就业协议书遗失补办流程

协议书遗失后，登录系统重新进行协议书打印即可。

提示：如就业协议书遗失时已决定与原单位解约，则需原单位

出具解约函，按照“就业协议书解约流程”进行。



（二）其他毕业去向填写



其他毕业去向填写

其他毕业去向需在毕业去向栏目登记

类型 登记注意事项 上传证明材料提醒

在国内（境）深造 单位名称为升学单位名称，不得填写学院单位、不得使用简称
拟录取名单、接收函或调档函、录取通

知书

考取第二学位 单位名称为升学单位名称，不得填写学院单位、不得使用简称
拟录取名单、接收函或调档函、录取通

知书

出国(境）深造 中文填写国外深造单位，不得使用简称 录取通知书

自由职业
单位全称：所从事职业名称（如作家，画家等）；

单位地区：工作所在地
经本人签字确认的兰州大学毕业生就业

情况个人申报表

自主创业 单位名称填写创办单位名称；单位地区创办单位所在地
营业执照、股权证明、孵化机构出具孵

化协议证明

定向、委培生
填写定向/委培单位，单位名称务必准确规范，不得使用简称。

（如名称不规范需修改定向/委培信息)
无

科研助理/管理助理 按选框提示填写
用人单位出具的证明材料，薪酬需达当

地最低工作标准

应征义务兵 按选框提示填写 预定兵通知书或入伍通知书

其他未落实毕业去向 依据个人情况选择相应毕业去向填写 无



五、毕业派遣



毕业生派遣是指毕业生落实接收单位，学校为其出具就业

报到证（类似于介绍信），并在其毕业后将其户口档案关系转

入接收单位的就业形式。

毕业派遣去向务必保证准确，严格按照协议书公章进行派

遣。就业系统上就业信息和派遣信息都要审核，先审核就业信

息再审核派遣信息。



（一）就业报到证



就业报到证全称是《普通高等学校毕业生就业报到证》,是

学生落档落户的凭证，由甘肃省教育厅根据学校上报的就业信息

统一打印。

报到证一式两联，上联（本科毕业生为蓝色，研究生毕业

生为粉红色），由毕业生本人持有，到报到证抬头单位报到时交

给单位。下联为白色，由学校负责装入毕业生本人档案。

就业报到证



就业报到证

本科生报到证样式 研究生报到证样式



就业报到证

特别提示：

除国内升学和户档暂留学校的毕业生外，其他已签约、人事代理、

回原籍、委培、定向的毕业生都有报到证。

领取报到证后，毕业生务必按照报到证上的时限或单位要求的时

限到单位报到，办理报到手续和档案、户口等一系列手续。



各类毕业去向派遣信息填写
类型 就业派遣类型 档案迁转信息 备注

在国内（境）深造 不签发报到证 升学单位，咨询升学单位

第二学位 不签发报到证 升学单位，咨询升学单位

网签就业协议就业且单位接
收学生的档案和户口

去就业地报到
档案转寄至单位，咨询就

业单位
一般只有国企、政府机关、事业单

位可以直接接收户档

网签就业协议就业且由人事
代理形式托管接收（如人才
交流中心、人社部门）

去代理或托管地报到
档案转寄至托管部门，咨

询就业单位

需要人事代理单位或上级主管部门
在就业协议书上签署意见并加盖公

章，或出具相关接收函件

网签就业协议单位不接收学
生档案和户口，且学生将户

档迁回原籍
回生源地报到

系统自动填充，需与生源
地部门核实

出国（境）深造 回生源地报到
系统自动填充，需与生源

地部门核实

不论公派出国还是自行留学，学校
不留存档案，依据国家政策进行派

遣，即一律派遣回生源地

自由职业 回生源地报到
系统自动填充，需与生源

地部门核实

自主创业 回生源地报到
系统自动填充，需与生源

地部门核实

科研助理/管理助理 回生源地报到
系统自动填充，需与生源

地部门核实

签劳动合同就业 回生源地报到
系统自动填充，需与生源

地部门核实

定向/委培 参考就业协议类型填写 参考就业协议类型填写

未落实就业 回生源地报到
系统自动填充，需与生源

地部门核实



1.因教育部就业监测系统地址更新存在延迟，回生源地报到学生务必与生源地部门联系核实，避免当地不接受
档案

2.与甘肃省内事业单位（除国家政策性安置、按干部人事管理权限由上级任命或批准聘用的人员外）签约依
据甘肃省人社通〔2011〕76号文件要求，报到证一律派往生源地，档案户口可去单位

例如：兰理工、兰交大、财大等，不包括兰州大学、中科院、西北民大、地震局、气象局等。

3.户口准入限制城市派遣：签约单位在北京、上海、深圳、厦门等对户口准入有限制的城市的非当地生源学

生，需提供该市就业主管部门开具的落户审批函件。若在学校规定时限内未提供，学校将按照政策派遣为其开具

回生源地的报到证。

毕业派遣信息情况说明



北上深厦等地区常见落户批件

北京地区常见批件

国务院各部委、直属单位及在京中央企业 北京市属单位



北上深厦等地区常见落户批件

上海地区常见批件 厦门地区常见批件



北上深厦等地区常见落户批件

深圳地区常见批件



（二）户口迁移证



《户口迁移证》是公民的户口所在地变动时，将户口由原所

在地迁往新落户地的凭证，由学校保卫部到公安机关统一办理。

毕业生持《户口迁移证》到迁往地报到后，应在《户口迁移证》

签发有效期内，及时办理落户。

户口迁移证



各类毕业去向派遣信息填写——户籍迁移

户口未迁至本校
在户档迁转信息栏填写户籍未迁至学校即可

户口迁至本校
1.在户档迁转信息栏填写户籍迁至学校
2.迁转信息需与迁入地部门沟通确定



六、离校就业手续
办理（报到证改派）



名词解释：

毕业生离校之后办理的就业手续称为离校就业手续办理，核心为报到证改派，某些办理程序和毕业之

前有所不同，现将毕业生遗留手续办理中的几个情况作一说明，请同学们根据自己的情况查看。

注意：

1.离校后就业系统仅用于信息登记，不可网签

2.报到证改派办理时限：毕业两年内，超出两年只能出具毕业去向说明

3.办理地点：本部大学生活动中心201就业中心

4.办理时间：就业中心每周四前往人社厅集中办理，请务必将于周四前提交相关材料

5.办理改派资料详见就业中心网站—学生服务—就业报到证

链接：https://job.lzu.edu.cn/html/141/article/2020/5422.html

办理改派资料网址



常见报到证改派情况（毕业两年内）
类型 准备材料 后续流程

离校未就业，现落实单位

①原就业报到证原件；
②就业协议书或单位接收函（具有人事档案管理权限）原件。
注意：非北京、上海、深圳、厦门生源，派遣至以上单位需要批件原件；

签约至甘肃省内事业单位签因派遣政策要求无需改派报到证。

领取报到证后，彩联用于报到，白联去档案地自行
迁转档案原单位解约去新单位

①原就业报到证原件；
②与原单位解除就业协议或解除劳动合同关系的证明材料（具有人事档案管理权限）原件；
③新单位就业协议书或单位接收函（具有人事档案管理权限）原件。
注意：非北京、上海、深圳、厦门生源，派遣至以上单位需要批件原件。

原单位解约回生源地

①原就业报到证原件；
②与原单位解除就业协议或解除劳动合同关系的证明材料（具有人事档案管理权限）原件；
③个人申请书
注意：回生源地报到证仅可办理一次，解约后建议确定新单位后再改派

户档留校后，落实单位或批件完成
①个人户档转出申请书；
②就业协议书或单位接收函（具有人事档案管理权限）原件。
注意：非北京、上海、深圳、厦门生源，派遣至以上单位需要批件原件。

领取报到证后，彩联用于报到，17年及之前入校研
究生携带白联去研究生院（贵勤楼B306）迁转档案；
其他同学携带白联去档案室（大活305）迁转档案。

户档留校后，要求回生源地 ①个人户档转出申请书。

录取研究生后，因退学要回生源地
①招录学校出具的退学原件或证明材料；
②个人情况说明。

领取报到证后，彩联用于报到，白联去档案地自行
迁转档案

录取研究生后，退学就业

①招录学校出具的退学原件或证明材料；
②个人情况说明。
③就业协议书或单位接收函（具有人事档案管理权限）原件。
注意：非北京、上海、深圳、厦门生源，派遣至以上单位需要批件原件。

遗失补办

①毕业生档案管理部门出具的遗失情况说明原件或遗失未报到说明原件或档案托管证明原
件（即为档案管理部门出具的保管档案证明）；
②毕业生个人诚信承诺书；
③1995届及之前毕业的毕业生需要提供加盖档案管理部门的毕业生登记花名册（学校档案
馆（8912139）可查阅复印）。

领取报到证后，将报到证补交档案管理部门

毕业两年内其他信息变更（婚迁）
①原就业报到证原件；
②相关证明材料。

领取报到证后，彩联用于报到，白联去档案地自行
迁转档案



联系我们

兰州大学学生就业指导与服务中心

电话：0931-8912100/110

网址：http://job.lzu.edu.cn

邮编：730000

地址：兰州市天水南路222号 兰州大学城关校区西区学生活动中心201

微信公众号：兰大就业（joblzu)

兰州大学保卫处户籍科

电话：0931-8912161

地址：兰州大学城关东校区8号楼

兰州大学学生档案室

档案室：兰州大学城关校区西区学生活动中心305 电话：0931-8912130


