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一、时间

在毕业去向确定后 10 个工作日内，由毕业生本人登录并将相关

信 息 准 确 地 录 入 苏 州 大 学 就 业 信 息 服 务 平 台

（https://suda.91job.org.cn/login/10285/0）。如需办理《报到证》，须

在各批次派遣网上填报截止时间前录入信息。毕业生首次派遣一般在

当年度的 6 月 20 日左右，具体时间待省教育厅正式通知，暑期 7-8

月一般安排 4 次派遣，后续派遣为每个月 20 日左右，具体时间待研

究生院通知。
二、填写指南：（针对非网签学生）

（一）点击网站

https://suda.91job.org.cn/login/10285/0

（二）输入学校、学号和密码登录

（三）点击“就业手续”中的“就业信息上报”进入就业信息上

报界面

https://suda.91job.org.cn/login/10285/0


（四）选择正确的毕业去向分类（第一步）

1. 选调生等选 1；

2. 公务员、事业单位及签黄色《就业协议书》的毕业生都选择 2；

3. 如没有签黄色《就业协议书》，但签了劳动合同选择 3；

4. 既没有签黄色《就业协议书》，也没签劳动合同，属于灵活就

业的毕业生选择 4；

5. 升学的毕业生选择 5；

6. 出国、出境毕业生选择 6；

7. 暂未就业的毕业生选择 7；

8. 其他情况选择 8 并及时与辅导员联系。

然后点下一步



（五）选择正确的毕业去向分类（第二步）：

1. 选调生等选择“1”的毕业生，根据实际情况一一对应

2. 选择公务员、事业单位及签黄色《就业协议书》“2”的毕业

生，具体操作如下



《就业协议书》上的单位名称和档案接收单位名称一致，选择 1；

档案接收单位名称为所签单位所在地的公共就业服务机构（如人

才市场）等，选择 2；

如果单位不接受档案，但是所签单位与原籍所在地一致，选 3；

如果单位不接受档案，且所签单位与原籍所在地不一致，选 4；

派遣：已经落实工作，但暂时不开具《报到证》，仅上报就业情

况选 5。

3. 没有签黄色《就业协议书》，但签了劳动合同选择“3”的毕

业生，具体操作如下

若工作单位出具接收函，《报到证》开至单位，选择 1；

若工作单位没有出具接收函，《报到证》开回生源地，选择 2；

非派遣：已经落实工作，但暂时不开具《报到证》，仅上报就业

情况选 3。



4. 既没签黄色《就业协议书》，也没签劳动合同，属于灵活就

业选择“4”的毕业生，具体操作如下

有单位用人证明，《报到证》开至工作单位所在地选择 1；

有单位用人证明，《报到证》开回生源地选择 2；

自主创业，《报到证》开至创业所在地选择 3；

自主创业，《报到证》开回生源地在地选择 4；

自由职业，《报到证》开至自由职业所在地选择 5；

自由职业，《报到证》开回生源地选择 6；

非派遣：已经落实工作，但暂时不开具《报到证》，仅上报就业

情况选 7。



5. 选择“5”升学的毕业生，进一步选择“博士”

6. 选择出国、出境“6”的毕业生，自行选择户档关系去向，并

提供相应依据

7. 选择暂未就业“7”的毕业生，自行选择户档关系去向，并提

供相应依据



8. 其他情况选择“8”的毕业生，请及时与辅导员联系

（六）填写详细就业信息

注意一：如果手机号码有变化，请及时修改；

注意二：报到证签往单位名称可直接点击搜索，如果搜索无结果

需要自行填写；

注意三：所有信息请根据《就业协议书》/人才市场档案接收函

如实填写（关系到寄送档案时的收件人和收件地址），“必填”项必

须全部填写后才能成功提交；

注意四：一定要上传就业证明（如为《就业协议书》，则拍任一

联上传；如为《就业协议书》和人才市场档案接收函，则为任一联和

档案接收函的照片/扫描件，如为劳动合同，需上传封面、最后一页

签字盖章页及档案接收函）



（七）网上拍照上传就业资料规范

1. 办理《报到证》须拍照上传材料

（1）去就业地报到

手续完备的《就业协议书》原件任一联（必需）、就业地人社部

门出具的《接收函》等。注：劳动合同不能直接作为就业派遣依据（回

生源地报道可以）。

（2）回生源地报到（返回原籍）



以毕业研究生网上自行选择、填报的毕业去向为依据，如已明确

就业去向，拍照上传有效就业证明材料。

注：有效就业证明材料包括已签《就业协议书》任一联或劳动合

同（首页、盖章/签名页）或《苏州大学毕业研究生就业情况反馈表》

等。

2.其他情况须拍照上传材料

（1）考取公务员、事业单位办理《报到证》

①公务员（事业单位）录用通知书；②空白《就业协议书》（未

签、任一联）。因各单位要求不同，在网上填报就业信息时需自行确

认好报到证抬头和档案接收单位名称。

（2）出国、出境办理返回原籍《报到证》

①有效出国留学或者工作证明；

②空白《就业协议书》（未签、任一联）。

（3）博士升学不办理《报到证》

①录取通知书、调档函（复印件）；

②空白《就业协议书》（未签、任一联）。

（4）博士后进站办理《报到证》

①博士后进站协议、调档函（复印件）；

②空白《就业协议书》（未签、任一联）。

以上四种情况研究生均需退回纸质空白《就业协议书》；如果已

经签订《就业协议书》，在退还《就业协议书》时还需提供所签单位

的解约证明。

（八）确认无误后，点提交审核

注：1. 毕业生提交审核后，根据审核流程进展，需研究生院就业



指导科或学院（部）老师系统退回，方能再次修改。

2. 非派遣仅上报就业去向并且审核各流程都通过的毕业生，如需

申请派遣（开具《报到证》），需研究生院就业指导科老师系统退回，

方能正常填写。

三、特殊情况处理

（一）解约

在办理《报到证》之前，更换工作单位，申请新的《就业协议书》

签约。

办理流程：①下载并填写《苏州大学毕业研究生就业协议书申请

表》，学院（部）领导签署意见并盖章；②学院（部）打印的新《就

业协议书》；③原单位解约证明；④原《就业协议书》一式二联齐全；

将以上材料（务必齐全）交至研究生院就业指导科进行盖章办理。

（二）改派

在办理过《报到证》之后，更换工作单位，申请新的《就业协议

书》办理新报到证。

办理流程：（1）改派信息上报：由毕业生本人登陆苏州大学就

业信息服务平台（https://suda.91job.org.cn/login/10285/0）在报到证改

派模块填写改派信息，经学院和学校审核通过方可办理。

https://suda.91job.org.cn/login/10285/0


（2）新《就业协议书》、《报到证》办理：①下载并填写《苏

州大学毕业研究生就业协议书申请表》，学院（部）领导签署意见并

盖章；②学院（部）打印的新《就业协议书》；③原单位解约证明；

④原《就业协议书》一式二联齐全；⑤《报到证》原件；⑥50 元改派

费发票（江苏省高校招生就业指导服务中心统一发票）；将以上纸质

材料（务必齐全）同时交至研究生院就业指导科并说明改派来意，后

续统一办理。

注：1. 改派后的档案和户籍转递由毕业生本人与就业单位协商自

行解决。

2. 办理《报到证》满一年后一般不再进行改派，只能作为社会

人员流动。

3. 相关表格在苏州大学研究生院就业指导栏—相关下载中获取。


