暑期值班期间毕业生有关就业手续办理说明
一、户档暂缓迁往留学服务中心


二、户档暂缓办理二分回生源地手续



三、户档暂缓办理三方派遣手续





办理调档通知单与集体户口申请书





*毕业生凭国外大学录取通知书、签证、毕业证书等资料前往留学服务中心办理《调档通知单》、《出国留学人员集体户口办理申请书》（北京生源毕业生无须提供户口办理申请书）。


*京外生源毕业生必须同时取得《调档通知单》和出国留学人员集体户口办理申请书》，方可办理户档迁往留服的手续。








*毕业生（京外生源）凭留学服务中心盖章后的《出国留学人员集体户口办理申请书》到保卫处加盖公章，并领取户口卡。


*保卫处政保科地址：北一平房；电话：62288352。








2、领取户口卡（北京生源除外）





3、上交户档相关材料





*毕业生将《调档通知书》原件、复印件，《出国留学人员集体户口办理申请书》复印件交回学校就业指导中心。


（所有材料用铅笔在右上角标注学号、姓名、专业、国外大学的中文名称、联系方式）


*就业中心将材料转递档案部门，开学后档案部门统一寄送档案。





1、填写二分申请





2、办理报到证





*毕业生凭个人有效证件到学校就业指导中心填写《二分申请单》。


*不同生源地的二分地址不同，请参考《各省市二分单位及省级就业部门联系方式一览表》进行填写。











中心到北京市教委办理报到证。具体时间：值班期间的周二下午。





3、领取报到证





*请毕业生关注校就业网“重要通知”栏的信息，确定领取报到证名单中有本人后，毕业生凭有效证件到中心领取（委托其他人办理的请参考注意事项栏）。








4、领取户口卡





*毕业生凭报到证到保卫处政保科（北一平房）领取户口卡。


*毕业生持报到证和户口卡到大钟寺派出所办理户口迁移卡，户口迁移地址可以与报到证抬头相同，也可以直接提供家庭户籍所在地址（必须为同省）。








1、领取三方协议





*毕业生持用人单位出具的加盖公章的接收函，到学校就业指导中心领取、填写三方协议。


*中心审核盖章后，毕业生将三方协议交由用人单位填写、盖章。





2、返回三方协议





毕业生将签定完毕、盖章齐全的三方协议，与用人单位接收函、进京户口接收函（派遣地区为北京者提供）交回就业指导中心。





3、办理报到证











中心到北京市教委办理报到证。具体时间：值班期间的周二下午。








4、领取报到证





*请毕业生关注校就业网“重要通知”栏的信息，确定领取报到证名单中有本人后，毕业生凭有效证件到中心领取（委托其他人办理的请参考注意事项栏）。





*毕业生凭报到证到保卫处政保科（北一平房）领取户口卡。


*派遣地区为北京者凭报到证和户口卡直接到单位报到。派遣至京外的毕业生持报到证和户口卡到大钟寺派出所办理户口迁移卡。








5、领取户口卡























*毕业生前往学校组织部办理党组织关系转出相关手续。相关安排请参考学校组织部的暑期值班安排和要求。


*暑假结束后，学校档案部门统一寄送档案。


*毕业生本人持报到证、户口迁移卡、党组织关系介绍信等材料到二分单位报到、落户。





5、党组织关系转出等相关手续





*毕业生将户口卡、《出国留学人员集体户口办理申请书》原件交回留学服务中心，办理户口迁入等相关手续。





4、户口迁入留服





注意事项：


委托他人办理就业相关手续者，需出示委托人的书面委托书和身份证件的复印件、被委托人的身份证件。


暑假值班期间，领取户口卡的时间以保卫科暑期值班安排为准。


暑假值班期间，党组织关系转出手续办理以学校组织部暑期值班安排和要求为准。











6、党组织关系转出等相关手续








*毕业生前往学校组织部办理党组织关系转出相关手续。相关安排请参考学校组织部的暑期值班安排和要求。


*暑假结束后，学校档案部门统一寄送档案。


*毕业生本人持报到证、户口迁移卡、党组织关系介绍信等材料到派遣单位报到、落户。








