毕业生省外就业协议书录入说明
一、单位是否可以接收户口和档案？
有以下几种情况：（1）单位明确不接收户口和档案；（2）户口和档案申请手续正在办理中，无法确定是否能够接收；（3）明确不接收户口，只接收档案；（4）户口和档案都可以接收，但是不通过工作的单位接收，而是由第三方托管(一般是单位所在城市人才中心)；（5）户口和档案都可以直接接收；（6）接收户口，但单位不直接接收档案，而由当地人才市场接收档案。
二、根据以上几种情况对具体录入过程中的问题进行说明：

   I、上述第（1）、（2）、（3）种情况请参考文档最后的表格和说明处理。
II、上述第（4）、（5）、（6）种情况可以直接录入协议书，其中，第（4）种情况需毕业生和用人单位进行沟通并最终确定“单位名称”与“单位所在地”，确定录入工作单位或是托管单位信息；第（6）种情况，毕业生在录入时，“档案转寄详细地址”一栏务必填写当地人才市场的信息。录入方法为：

1、“编号”：录入你所持协议书的编号即可。
2、“单位名称”：是指毕业派遣时，报到证上打印的派遣去向名称，是毕业生就业报到、办理落户等必需材料，该处必须为规范名称，即与单位公章名称相同，不可使用简称、别称等不规范的名称。如用人单位或当地主管部门有特殊要求，请毕业生务必与用人单位联系确认该处的填写内容，因毕业生本人录入错误造成报到证打印错误的责任由毕业生本人承担。
3、“单位所在地”：该处为学校公安处打印户口迁移证的重要依据，应与毕业生将来落户地址一致，录入时必须具体到区，否则无法打印户口迁移证，毕业生应用余人单位充分沟通，确认后再录入。
4、“单位性质与单位经济类型”：在录入之前必须与用人单位沟通，确定具体类型，再进行录入，切勿出现错误。

5、“上级主管部门”：若用人单位无用人自主权，有相应的上级主管部门，则在该字段内录入主管部门的信息，若用人单位本身有用人自主权，无主管部门，该字段内录入用人单位的信息。

6、“联系人与联系电话”：若用人单位没有用人自主权，有相应的上级主管部门，则在该字段内录入主管部门的信息，若用人单位本身有用人自主权，无主管部门，该字段内可录入用人单位的信息。

7、“单位隶属部门”：按照网站上的提示直接录入。

8、“通讯地址”：录入用人单位的详细通讯地址。

9、“联系人、联系电话与邮编”：全部录入用人单位的相应信息，可与上级主管部门的信息重复。

10、“档案转寄详细地址”：该处为毕业生离校后，个人档案的接收地址，毕业生必须录入详细规范，否则将影响毕业生档案的转寄安全，地址、单位和部门三者不可重复。
	附表：单位不接收户口的省外就业毕业生如何处理已签订就业协议书

	户口是否迁入学校
	户口
	档案
	单位不要报到证
	单位要报到证

	户口已迁入学校
	×
	√
	不可录入省外就业协议书，在信息网录入“非派遣省外签约”，报到证派回生源地，持协议书到就业中心单独录入档案转寄地址；或选择人事代理（学生自愿）
	属于单位特殊要求，如果不影响落户（学生自行咨询落户地政策），可以录入省外就业协议书

	
	×
	×
	不可录入省外就业协议书，在信息网录入“非派遣省外签约”，报到证和档案派回生源地；或选择人事代理（学生自愿）
	不可录入省外就业协议书，无法办理

	户口未迁入学校
	×
	√
	直接录入省外就业协议书
	直接录入省外就业协议书

	
	×
	×
	不可录入省外就业协议书，在信息网录入“非派遣省外签约”，报到证和档案派回生源地；或选择人事代理（学生自愿）
	不可录入省外就业协议书，无法办理

	注：1、“√”表示接收，“×”表示不接收；2、“单位要/不要报到证”是指单位是否要求报到证抬头打印成单位名称；3、本表所示不接收户口或档案的时间为永久性，而非暂时性。


补充说明：单位暂时不接收户口或档案的省外就业毕业生参考以下方式办理已签订的协议书：

2017年6月8日之前，用人单位确定可接收户口、档案的（一般应有户口接收确认函），将与用人单位签订的省外就业协议书及时按照本说明录入信息网，并持个人手中的协议书到就业中心现场审核，以便完成派遣手续。其他情况按本说明具体办理，有疑问请咨询各院系就业辅导员。 
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