
档案信息报送



即日—6月16日 学院通过“广东大学生就业创业”院校段管理系统
（https://job.gdedu.gov.cn/school，以下简称“管理系
统”，毕业生通过“广东大学生就业创业”微信小程序报
送毕业生初始档案去向信息

6月17日-6月21日 暂停档案去向信息上报，学校审核档案去向信息

6月22日-6月30日 开放档案去向信息报批，需要调整档案去向的学生更改档
案去向信息

7月1日-7月中旬 停止档案去向信息上报，毕业生档案整理及交寄（档案寄
出后不可更改档案去向信息）

https://job.gdedu.gov.cn/school


即日起至6月16日

学院通过“广东大学生就业创业”院校端管理系统、毕业生通过“广

东大学生就业创业”微信小程序报送毕业生档案去向信息。



学生本人在小程序
上传申请材料

学院审批

省就业中心审批

学校就业工作部门审核

学院在院校端录
入、修改档案信息



一、报送档案信息的操作



(1) 扫描下方二维码登录“广东大学生就业创业”小程序 （2）点击“就业派遣”，进入上报页面



（3）根据实际情况填写右图信息，选择正
确的档案转寄类型，填报准确档案去向信
息，以及上传相应的附件后点击下一步

选择转寄类型

根据本人毕业去向情况填报
档案接收单位信息！

附件必须上传申请表和与档
案转寄类型相应的材料！



（4）档案信息填写完成后点击下一步
进入提交页面



学生进入就业创业智慧平台小程序，首次
提交档案去向信息，从“初始档案信息”模
块进入填报信息页面。

系统已根据生源信息初始化档案去向信息
，无修改可直接提交，如生源地有变化的，
可以手动调整档案接收单位。



特别提示：

档案信息提交审核后，后续需要更改档
案去向信息，从“变更档案去向”模块
进入修改档案去向信息。



二、档案转寄类型



分类 分类界定 审核依据

转回生源地 档案转回生源地的公共就业人才服务机构
生源地的认定（毕业前学生的户口
所在地，户口在学校临时集体户口
除外）

签约单位接收 档案转就业（升学）单位
就业（升学）单位调档函、录用材
料等

托管单位接收 档案转非生源地的公共就业人才服务机构
非生源地的公共就业人才服务机构
调档函

上级主管单位接收 档案转就业单位的上级部门
情况比较少见，一般为垂直管理单
位，用人单位调档函等



档案
转递
类型

转回生源地

签约单位接收

托管单位接收

上级主管单位接收

境内升学

已签约非公单位、单
位不接收档案

出国出境
档案派遣申请表、家庭户
口本首页、个人页

档案回生源地

档案派遣申请表、录取通
知书、调档函 档案寄往升学

所在学校

非公单位就业
办理人事挂靠

档案派遣申请表、挂靠材
料（协议书、接收函、调

档函）

档案到托管单
位

已签约
上级主管单位接收
档案

档案派遣申请表、就业材
料（协议书、接收函、调

档函）

档案到上级主
管单位

档案到就业所
在地

就业材料：协议书、
接收函、调档函

待就业、灵活就业

已签约
单位接收档案

档案派遣申请表、就业材
料（协议书、接收函、调

档函）

提交附件

毕业去向

blueblue蓝
生源地就业

blueblue蓝
【1.异地就业（包括定向就业）；2.生源地就业且单位接收档案】

blueblue蓝
Ink

blueblue蓝
（异地就业）

blueblue蓝
Underline

blueblue蓝
Underline

blueblue蓝
（生源地户籍证明）

blueblue蓝
1.

blueblue蓝
2.

blueblue蓝
Ink

blueblue蓝
Ink

blueblue蓝
【接收函或调档函】

blueblue蓝
（指档案由单位委托人才市场管理）



1.档案转递类型：转回生源地



毕业生离校前尚未落实就业去向的、计划出国出境深造的或者就业单位不接收档案的
，档案可派遣回生源地，党（团）组织关系随迁生源地。

学生在小程序中将档案派遣申请表、户口本首页及本人页电子图片作为附件，档案转
寄类型选择为转回生源地，再上报档案接收信息。系统初始默认回生源地档案信息，核对
无误可直接提交！

学生端：

blueblue蓝
Highlight

blueblue蓝
Highlight

blueblue蓝
Highlight



特别注意：
回生源地的一般都派遣到区、县一级，市一级不再接收档案，个别地市派遣到市一级，以
系统可选最低一级单位为准。

范例：

blueblue蓝
Highlight



特别提示：

根据去年湖南省各地市区、县人才服务中心要求，毕业生必须先到生源地所在区/县人
才服务中心办理档案接收手续，人才服务中心提供调档函后方能接收毕业生档案。

建议湖南籍生源毕业生提前办理相关手续，如不办理，后期出现档案拒收，后果学生
自负。



提交附件：

个人申请+生源地户籍证明（户口本首页、个人页）



个人申请



户籍证明（包括户口本首页
和本人页）。



2.档案转递类型：签约单位接收



已落实工作单位的，主要包括到机关、国有企事业单位就业或定向招生就业的，档案转递
至就业单位或定向单位。（生源地就业且单位接收档案的参照操作）

学生在小程序中将档案派遣申请表、就业协议书、接收函、调档函等相关材料的电子图片
作为附件，档案转寄类型选择为签约单位接收，再上报档案接收信息。

学生端：

blueblue蓝
Highlight



提交附件：

个人申请+就业材料（就业协议书、接收函、调档函）



个人申请模板



毕业去向为“已签约，单位接收档案”的一般是异地就业——到非生源地就业，异地
就业必须要有接收函——有人事权的单位发给学校证明接收该毕业生的函件或调档函。

接收函，是毕业生档案派遣的重要依据。接收函可以是在就业协议书上盖有具有人事
权单位的公章、当地政府人事部门的接收证明，也可以是中央直属、省直属单位或企业的
录用函等。

深圳的接收证明往年各地市的
接收证明样式

广州市接收函
佛山南海的接收证明

就业协议书盖公章

blueblue蓝
Highlight



考上研究生的学生档案派往升学学校。学生在小程序中将档案派遣申请表、录取通知书、
调档函等相关材料的电子图片作为附件，档案转寄类型选择为签约单位接收，再上报档案接收
信息。

学生端：

blueblue蓝
Highlight



提交附件：

个人申请+升学材料（录取通知书、调档函）



个人申请





特别提示：

毕业后计划出国出境的，档案派遣回生源地，参照档案“转回生源地”操作。



3.档案转递类型：上级主管单位接收



已落实工作单位，工作单位档案由上级主管单位接收档案的。学生在小程序中将档案派遣
申请表、就业协议书、接收函、调档函等相关材料的电子图片作为附件，档案转寄类型选择为
上级主管单位接收，再上报档案接收信息。

学生端：



提交附件：

个人申请+就业材料（就业协议书、接收函、调档函）



个人申请



区别在
于

blueblue蓝
Highlight

blueblue蓝
Highlight

blueblue蓝
Highlight



4.档案转递类型：托管单位接收



已落实工作单位，档案由单位委托人才市场管理的。学生在小程序中将档案派遣申请表、
就业协议书、接收函、调档函等相关材料的电子图片作为附件，档案转寄类型选择为托管单位
接收，再上报档案接收信息。

学生端：

blueblue蓝
Highlight



提交附件：

个人申请+托管材料（录用证明、接收函、人才市场调
档函）



个人申请



异地就业，必须要有人才服务中心提供的接收函或调档函。

blueblue蓝
Highlight



定向生的就业去向一律按定向、委培协议执行。高校和毕业生要在管理
系统或微信小程序上传定向协议。
毕业生培养方式（非定向、定向、委培）以教育部学信网注册的学籍数
据为准。

blueblue蓝
Highlight



特别提示：
1.境内升学至本校的毕业生档案由学校内部转交；
2. “初始档案信息”模块如未完成审核，在“变更档案去向”模块无法修改；
3.档案交寄后，不能变更档案去向信息；
4.毕业生在毕业后可在“广东大学生就业创业”微信小程序上的“档案转递
查询”模块中查询个人档案转递的具体信息。

blueblue蓝
Highlight

blueblue蓝
Highlight

blueblue蓝
Highlight



省就业平台已根据系统上报的毕业生生源地生成初始的档案去向信息。毕业生应再次审
核系统中的生源地信息是否准确。学校将根据提交的户口本信息审核档案去向信息。生
源地：指学生的来源地（一般是高考时户籍所在地），也可以认为除了临时集体户口外
的现户口所在地。

毕业生应在规定时间内填报档案去向信息，如逾期不填报提交，学校将默认学生同意将
档案派遣回生源地。

毕业生应提前确认档案派遣信息，确认填报信息无误。

01

02

03

04 首次提交档案信息在“初始档案信息”模块提交。提交审核后档案去向信息有变化的，
从“变更档案去向”模块进入修改信息。

05 回生源地的档案派遣一般都派遣到区、县一级，市一级不接收档案，个别地市除外；（
以系统能查到最低一级单位为准，例如：广州市要派到区、东莞派到市）

blueblue蓝
Highlight


	【书签】新建书签

