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序号 项目名称 项目内容 备注

1 生源地核实
1）协理员下发电子版生源地信息表
2）学生确认信息并将核准信息反馈给协理员

2 毕业生推荐表填写
1）就业网下载电子版就业推荐表
2）学生填写打印后，协理员审核、撰写评语、盖章后，由学生到招生就业处（活动中心 510）盖章

每人一份
定向、委培学生无

3 就业协议书领取
博士生确定毕业时间且已取得单位接收函后，到所在学院协理员处领取就业协议
（一式四份，签约后企业保留一份、学生本人一份，学院两份）

定向、委培学生无

4 求职
查阅各类招聘信息、参加各类招聘会，多种途径求职择业
（当年 9 月航天、航空等国防类专场招聘会；当年 11 月东北五校招聘会；次年 3 月东北五校招聘会）

5 签约

1）学生在就业协议书上填写基本信息并签字
2）单位在就业协议书上填写基本信息并盖章
3）协理员在返回的就业协议书中学院意见处盖章
4）协理员保留两份就业协议书，返回本人及单位各一份

6 就业佐证材料提交

出国申请成功学生提交录取 offer 复印件
签约同学提交就业协议书及相关城市接收函
合同制就业学生提交单位接收函或劳动合同复印件等证明材料
灵活就业（自主创业、自由职业）学生提供灵活就业表及相关证明材料

7 就业信息核准
1）学生核对纸质版就业去向信息并签字确认
2）学生核对填写电子版联系方式、档案邮寄地址等信息

8 报到证领取 毕业生到所在学院协理员处领取《就业报到证》（博士生派遣时间及所需材料详见册内） 注意有效期

9 户口迁移证领取 学生持《就业报到证》或博士后入站通知书到学校保卫处办理户口迁移证 注意有效期

10 报到

1）学生在报到期限内持报到证到单位报到（未就业学生也需按时到报到证注明单位报到，否则不能落户口和档案）
2）办理落户手续（由学生或单位办理）
3）查问档案：一般情况下，档案到单位后才能办理其他相关手续
4）和用人单位签订劳动合同

I 就业项目简表
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                                                                             核对毕业生生源信息   

就业学生
相关流程

出国学生
相关流程

博士后入站
相关流程

                                                        填写毕业生就业推荐表 

领取就业协议书

寻求就业单位

提交出国佐证材料

提交录取佐证材料

完成就业签约

核准毕业去向信息

核准就业信息

提交就业佐证材料

领取报到证、户口迁移证

到录取学校 ( 单位 ) 报到

核准毕业去向信息

到保管档案单位报到

领取报到证、户口迁移证

到单位报到
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II 就业流程

    请同学们按照
相应类别进行查看



1.1 来源：由研究生院提供毕业生基本信息数据库，预计毕业学生根据个人情况进行核对。

1.2 生源地信息核对流程
v 由招生就业处将各学院生源信息提供给学院协理员；
v 学院协理员将生源信息发放到学生个人，按要求核对；
v 核对清楚后返回，由协理员汇总后交至招生就业处。

             

1.3 生源信息补报流程
v 核对生源信息时，若无本人生源信息需要补报生源；
v到就业网“文档下载”栏目中下载并填写《哈尔滨工业大学毕业生补生源登记表》；
v 协理员老师签字盖章；
v 到档案馆复印《黑龙江省招收攻读博士学位研究生名单》；
v将《哈尔滨工业大学毕业生补生源登记表》和《黑龙江省招收攻读博士学位研究生名单》复
    印件交至招生就业处。

·重点核对项目：专业名称必须和毕业证打印名称统一；
·生源地一栏：非定向生填写原户口所在地县级以上城市名称；定向生必须准确填写“定向或委培单位”。

一、生源信息
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4哈尔滨工业大学毕业生补生源登记表

黑龙江省招收攻读博士学位研究生名单



2.1 推荐表全称为《哈尔滨工业大学毕业研究生就业推荐表》（简称推荐表）

2.2 推荐表用途：学校和学院向用人单位推荐毕业生的书面证明材料。

2.3 推荐表的使用：求职期间，可向单位出示原件，并提供复印件。正式签约时，按要      

      求提供原件。

2.4 办理推荐表流程
  v到就业网“文档下载”栏目中下载，并按要求填写；

  v协理员老师填写学生在校表现，加盖学工办公章；

  v以个人为单位到招生就业处盖章后返回给学生本人；

       v推荐表每人一份。

2.5 推荐表更改：将推荐表原件退回招生就业处，办理登记手续后，重新盖章；

2.6 推荐表遗失补办流程：毕业生所在学院开具证明材料，本人持证明材料和重新填写

完整的推荐表到招生就业处办理登记手续后，重新盖章。

二、毕业生推荐表
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    相关材料同学们可以
在 job.hit.edu.cn 的“ 文
档下载”中下载得到！
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哈工大研究生就业推荐表



3.1 就业协议书全称为《全国普通高等学校毕业生就业协议

书》（简称《就业协议书》），即三方协议，一式四份。 

3.2《就业协议书》使用须知
      v用人单位据此接收毕业生，学校据此办理毕业生《就业报到证》；

      v毕业生持《就业报到证》到单位报到后，协议书自行终止，不等同

          于劳动合同；

      v双方签订就业意向书可用于确认录用，但不等同于《就业协议书》；

      v就业协议书号为唯一编号，请牢记。

3.3《就业协议书》发放
      v《就业协议书》每人一式四份，带有协议书号；

      v定向、委培学生不发放《就业协议书》。

三、就业协议书
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《就业协议书》正反面



3.4《就业协议书》遗失补办流程

      3.4.1 空白协议书遗失补办流程

    v用人单位遗失补办流程
      z用人单位出具相应证明，加盖单位公章；

                    z毕业生将书面申请书和单位证明交到招生就业处；

      z学校与用人单位确认无误，发放新的《就业协议书》。

    v毕业生遗失补办流程
      z在学院网站上公示，时间为两周；

      z到就业网“文档下载”栏目中下载《就业协议书遗失补

                        办申请表》，按要求填写；

                    z协理员核实相关情况并签字；

      z学院主管就业的领导签字并加盖学工办公章；

      z毕业生将以上书面材料交到招生就业处；

      z招生就业处审核通过后发放新《就业协议书》。
8

《就业协议书遗失补办申请表》



      3.4.2 已签约《就业协议书》遗失补办流程

    v用人单位遗失补办流程
      z在学院网站公示，时间为两周；

      z用人单位出具证明，并加盖单位公章；

      z毕业生到就业网“文档下载”栏目中下载《就业协议书遗失补办申请表》，按要求填写；

      z毕业生将以上书面材料交到招生就业处；

      z学校与用人单位核实情况后，发放新的《就业协议书》。

    v毕业生遗失补办流程
      z在学院网站公示，时间为两周；

      z用人单位提供已签约证明材料，并加盖单位公章；

      z毕业生到就业网“文档下载”栏目中下载《就业协议书遗失补办申请表》，按要求填写；

                  z毕业生将以上书面材料交到招生就业处；

                    z学校与用人单位核实情况后，发放新的《就业协议书》。

三、就业协议书
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3.5《就业协议书》损毁补办流程
  v毕业生本人提出书面申请；

       v协理员核实相关情况签字；

  v学院主管就业的领导签字并加盖学工办公章；

  v将书面申请、损毁的《就业协议书》等材料交至招生就业处；

  v招生就业处审核通过后补发新的就业协议书。

3.6 关于《就业协议书》补充条款的说明

      补充条款用于在三方协议本身约定项目之外，签约当事人与单

位之间的其他双方协定，如试用期、各类福利、薪金等，毕业生可

根据情况与单位协商确定。
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请同学们妥善保管好
就业协议书，慎重签
约、解约，诚信就业。



四、求职择业
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4.1 毕业生需要准备的就业材料：《就业推荐表》《就业协议书》、简历、成绩单等
4.2 招聘信息获取渠道
  v学校就业信息网、就业微博、就业微信实时更新招聘信息，请及时查阅；

  v通过各用人单位、各地市人事人才部门网站，了解相关招聘信息和公务员、选调生招考信息（注意

鉴别虚假招聘信息）。

4.3 参加招聘会
  v学校就业信息网及时发布校园专场招聘会信息，请随时查阅；

  v积极参加各地市人事、人才机构等举办的各种招聘会，与用人单位双向选择；

  v及时关注各类网上招聘会；

  v学校统一召开大型招聘会一般时间安排为：每年 9 月份航天、航空等国防类专场招聘会，11 月中

旬东北五校秋季招聘会，3 月中旬东北五校春季招聘会。其它单独召开的招聘会、见面会等根据单位需求

安排在校园内场地，相关信息请随时关注学校就业信息网。

4.4 达成意向后进行签约
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       请同学们在参加招聘会时携带
学生证、就业推荐表、三方协议、
简历等相关证件和材料入场。
        为了安全起见，请同学们一定
不要将自己的证件借予他人哦！

哈工大招聘会现场



五、签约

5.1 签约流程

  v毕业生本人在《就业协议书》上填写个人基本信息；

  v用人单位在《就业协议书》上填写单位基本信息并加盖公章，或出具加盖公章的书

          面录取通知；

  v学院负责就业的老师（一般为协理员）在《就业协议书》上签署意见，并加盖院学

          工办公章；

  v学生所在学院学工办二份，用人单位一份，毕业生本人一份。

  v注意事项：
    z协议书一旦用人单位栏签章将视为签约有效，请慎重；

    z北京、上海等城市需要洽谈能否办理落户事宜，办理城市接收函；

    z毕业生与用人单位签订《就业协议书》前，应当仔细阅读协议书中的有关条款，约定其

                  他事项的，可在协议书补充条款处注明并以双方签字为准生效。
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5.2 违约

     5.2.1 毕业生确因特殊情况办理违约的，可在春季学期申请办理，每名毕业生只能办理一次违约。
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     5.2.2 违约流程

v取得原签约单位出具的解约或违约书面退
函，需加盖单位公章；
v取得新单位的书面接收函，需加盖单位公
章；
v毕业生到就业网“文档下载”栏目中下载
《哈尔滨工业大学毕业生违约申请表》，填
写信息；
v协理员核实相关情况并签字；
v学院主管就业的领导在申请表上签署意见
并加盖学工办公章；
v毕业生持违约申请表、原协议书、原单位
退函、新单位接收函到招生就业处办理违约；
v招生就业处审核通过后发放新协议书。

解约函样本

接收函样本 哈工大毕业生违约申请表



6.1 毕业生在求职择业过程中，有些材料需要加盖学校毕业生就业专用章

6.2 《毕业生就业推荐表》盖章

  v协理员老师先填写学生在校表现并盖学工办公章；

  v以学院为单位集中到招生就业处加盖校毕业生就业专用章；

  v 毕业生如单独给《毕业生推荐表》加盖校毕业生就业专用章，协理员老师需出具证明，

证明该生单独盖章的原因。

6.3 《非上海生源应届普通高校毕业生个人信息表》盖章

  v 协理员老师在学校推荐意见栏签字后加盖学院学工办公章；

  v 学生到招生就业处加盖学校毕业生就业专用章。

6.4 《外地院校非天津生源应届普通高校毕业生进津就业申请表》盖章

  v 协理员老师在毕业学校推荐意见栏签字后加盖学院学工办公章；

  v 学生到招生就业处加盖学校毕业生就业专用章。

六、用印流程

15



6.5《毕业生统招统分证明》盖章

  v 毕业生按照单位要求填写打印《毕业生统招统分证明》；

  v协理员老师核准后加盖学工办公章；

  v学生到招生就业处加盖学校毕业生就业专用章。

6.6《毕业生就业报到证补发或遗失证明签发审批表》盖章

  v 协理员老师核准后在审批表上面盖章；

  v学生到招生就业处加盖学校毕业生就业专用章。

6.7 其他事项

      部分单位的政审意见（需注明学校就业主管部门盖章字样）等材料，均需协理员审

核学生信息无误并加盖学院学工办公章，再到招生就业处加盖校毕业生就业专用章。

      如果毕业生需要在各种证书复印件或其他就业证明材料上加盖学校毕业生就业专用

章，均需先找协理员审核并加盖学院学工办公章，再到招生就业处加盖校毕业生就业专

用章。
16



7.1 毕业生需要提交部分佐证材料用于上报就业计划

       v博士后入站的学生提交博士后入站通知书复印件一份，在其右上角注明协议书号。

       v确定出国学生提交录取学校 offer 复印件一份，在其右上角注明协议书号。

       v已经签约学生提交手续完备《就业协议书》两份。

       v合同制就业（用人单位接收毕业生，但不签订就业协议书）
    z合同制就业材料包括：单位出具的加盖公章的接收函、单位与学生签订的劳动合同复印件；

    z毕业生提交合同制就业材料一份，在其右上角注明协议书号；

       v灵活就业（自主创业、自由职业等）

    z灵活就业申报流程

      毕业生登录就业网到“文件下载栏”目下载《黑龙江省普通高等学校毕业生灵活就业登记表》，
如实填写；
      毕业生持登记表、灵活就业佐证材料原件及复印件，如自主创业需持营业执照等，到学院协理员
老师处审核，并将复印件交予协理员；

七、就业佐证材料
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博士后入站录取调档函
国外学校 Offer

灵活就业登记表



       v注意事项：
      《就业协议书》除加盖用人单位的章之外，还要加盖档案接收单位或用人单位上级主管部门的章，

或是档案接收单位或用人单位上级主管部门出具的接收函。需要出具接收函的单位有上海、北京、

深圳、杭州、南京、广东省各市等地的用人单位。

z北京就业所需材料

    中央直属单位公务员录取需要中共中央组织部出具接收手续；

    国务院各部委、直属单位及在京中央企业需要国家人力资源和社会保障部出具接收函；

    北京市属单位需要北京市人力资源和社会保障局出具接收函。

z上海就业所需材料：驻沪的所有单位均需上海市教委（上海市学生事务中心）出具的接收手续。

z深圳就业所需材料：在深圳的所有单位均需深圳市人力资源和社会保障局出具的接收函。

z其他地区：根据各城市规定，出具由人力资源和社会保障局、省市毕业生就业主管部门或人才

市场盖章的接收函。

七、就业佐证材料
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城 市 接 收 函 样 本

20

国务院各部委、直属机构及
在京中央企业毕业生接收函

上海市城市接收函

广州市城市接收函



城 市 接 收 函 样 本

北京市城市接收函

厦门市城市接收函

南京市城市接收函

21



城 市 接 收 函 样 本
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珠海市城市接收函

黑龙江省直单位城市接收函
山东省城市接收函



8.1 学校集中办理毕业生派遣手续时间

      v春季学期初及学期末（具体时间另行通知）；

      v秋季学期预计增派两次，分别为 10 月及 12 月（具体时间另行通知）；

8.2 派遣信息的形成

      v由协理员老师将毕业生的升学、就业等去向信息在毕业生就业系统中准确录入；

      v招生就业处同各学院协理员老师审核，核准每个毕业生是否毕业及就业去向及相关佐证
          材料；
      v招生就业处初步形成《毕业生建议就业方案》； 

8.3 书面核对就业派遣信息流程（春季学期末派遣必须流程）：

      v各学院组织毕业生进行派遣信息的书面确认工作，学生进行确认并签字；
      v最后确认的信息作为毕业生派遣依据，学校按此内容打印毕业生《就业报到证》，请认
          真核对；

八、派遣信息
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      v招生就业处同时把需要毕业生核对填写个人联
系方式等信息的电子表格发给各学院，由学院组织学
生认真填写后返回。

8.4 单位不解决户口的派遣手续常见问题

      v毕业生可将户口档案派遣回生源地人事局；

      v毕业生也可与各地市的人才交流中心签约挂
           靠，进行人事代理。

8.5 派遣注意事项：

     学生在确定毕业时间且能够取得毕业证时，须

及时向协理员报备，按照博士生报到证派遣时间

统一派遣，逾期将影响工龄计算等重要问题。

最后确认的信息作为毕业
生派遣依据，学校按此内
容打印毕业生《就业报到
证》，请同学们务必要认
真核对！
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9.1  报到证全称是《普通高等学校毕业生就业报到证》，除确定博

士后进站、公派出国的学生外均需开具《就业报到证》。

9.2  报到证是学生到用人单位报到的凭证，由黑龙江省教育厅根据

学校上报的就业信息统一打印。报到证也是迁移户口和转移档案的

依据，即户口迁移地址和转移档案地址要与报到证所体现单位相同。

9.3  根据教育主管部门的规定，《就业报到证》的发放是与毕业证

对应的，毕业生只有拿到毕业证之后才具备《就业报到证》发放资格。

9.4  学生于毕业答辩前及时在学院协理员老师处报备，根据教育厅

协商后的报到证办理时间统一办理，领取时要仔细核对单位名称、

个人毕业信息和有效期等内容，核对无误签字领取。如发现报到证

错误及时通过协理员上报学校招生就业处更改。

封面

内页

九、就业报到证
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9.5  领取后遗失可以补办，具体流程为：
    v毕业生在《就业报到证》丢失地公开发行的报纸上刊登声明
        作废；
    v刊登作废声明一个月后，在校就业网“文档下载”栏目中下
        载《黑龙江省大中专学校毕业生就业报到证补发或遗失证明
        签发审批表》，填写信息；
    v协理员老师签署意见并加盖学工办公章；
    v学校招生就业处盖章后到黑龙江省大中专毕业生就业中心申

        请补发。

9.6  在 7 月份已经开具《就业报到证》但 8 月份之前仍不能取

得毕业证，协理员老师于当年秋季学期开学前 2 日之内将《就业

报到证》集中交至招生就业处，招生就业处统一到省教育厅将《就

业报到证》注销，并由协理员老师将其列入下一届毕业生生源信

息中。
26
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10.1 户口迁移
v户口在学校的毕业生持《就业报到证》或博士后进站通知到哈工大派出所领取户口迁移证；
v户口不在学校的毕业生需持《就业报到证》或博士后进站通知到户籍所在地派出所办理。

10.2 档案邮寄

10.2.1 档案的邮寄地址
       v就业单位或者博士后流动站；
       v就业单位上级主管档案的部门；
       v档案委托管理单位。
10.2.2 毕业生档案邮寄须知
       v档案所至的单位必须有人事调配权限；
       v非国有单位没有人事调配权限，需明确其人事档案管理的委托单位；
       v没有人事档案管理权限的单位，需明确其上级单位是否有此权限；
       v档案不允许普通邮局挂号邮寄、特快专递等方式邮寄，需通过学院进行专用通道邮寄；
       v档案不允许毕业生自带或请人代领；
       v报到后，及时了解单位是否已收到档案，如未收到应及时查询。

十、户口、档案、转组织关系
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10.2.3 档案查询流程
          v单位人事部门出具未接收到档案的书面证明，加盖公章；
          v毕业生到学院学工办填写相关材料；
          v 到机要局查询；
          v 档案查询时限为 1 年。

10.2.4 博士后入站的毕业生在取得入站通知书后，及时将博士后流动站的全称及地
           址、邮编报给学院学工办。

10.2.5 未就业毕业生档案问题须知
  v未就业的毕业生原则上将档案寄回生源地人事局；
  v需及时将档案托管或转寄的地址、邮编和单位全称报给学院学工办；
  v不得超过个人档案邮寄期限，避免档案成为“死档”;
v建议在进行档案托管时办理人事代理手续，由档案托管单位办理社会保障、职称定级

和计算工龄等相关手续。

10.3 党员转接组织关系
       毕业生党员在协理员老师的组织下认真填写《毕业生党员去向表》，待办理完相关手续后，

 由协理员统一下发《党员组织关系介绍信》。
28



十一、毕业生改派及报到证补办

29

11.1 毕业生改派
      已毕业且开具过《就业报到证》的学生，因工作变动等情况需再次开具《就业报到证》可办理改派手续。

11.2《就业报到证》开回生源地人事局或其他人事代理机构的毕业生
      办理期限：自毕业之日起三年之内。
      所需材料：《就业报到证》原件、新就业单位出具的接收函或签定的有效协议书等。
      办理流程：持上述材料到黑龙江省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心办理。

11.3《就业报到证》开回生源地人事局或其他人事代理机构，且《就业报到证》备注栏
中已打印单位名称的毕业生
      办理期限：自毕业之日起二年之内。
      所需材料：《就业报到证》原件、《就业报到证》备注栏打印单位出具的书面退函（解约材料）和新就
                       业单位出具的接收材料（接收函或签定的有效协议书等）。
      办理流程：持上述材料到黑龙江省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心办理。

11.4《就业报到证》当年直接开到具体单位的毕业生
      办理期限：自毕业之日起一年之内。
      所需材料：《就业报到证》原件、原就业单位出具的书面退函（解约材料）和新就业单位出具的接收材
                        料（接收函或签定的有效协议书等）。
      办理流程：持上述材料到黑龙江省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心办理。
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11.5 读博期间中途办理退学的博士
       办理期限：自硕士毕业之日起三年之内。

       所需材料：博士研究生退学证明、校招生就业处出具的补办就业报到证情况说明。

       办理流程：
                z到研究生院办理博士研究生退学证明

                z到学校就业网“文档下载”栏目下载《黑龙江省大中专学校毕业生就业报到证补发或遗失证

                     明签发审批表》并填写信息

                z持审批表到所在学院学工办审核盖章

                z持上述材料到硕士就读学校招生就业处开具补办就业报到证情况说明

                z毕业生持研究生退学证明、招生就业处出具的补办情况说明、硕士毕业证书复印件到黑龙江

                     省大中专毕业生就业中心办理。

11.6 注意事项
v领取新《就业报到证》后，及时到户籍主管部门和档案托管部门办理户口迁移和档案转寄等手续。

v超出各类情况所规定的办理期限，黑龙江省教育厅将不予受理相应的改派和补办，毕业生须自行处理
     户口迁转和档案转寄等手续。



十二、职业指导咨询
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      人生就像一场航行！若没有指明灯，没有方向又怎能够在风浪中，让自己掌舵的船驶向理想
的彼岸？也许此刻的你也一样，虽然站在象牙塔的塔尖，但是依然不知道明天的路该怎么走，不
知道自己能做什么，适合做什么，也不知道自己怎样才能向着目标迈进，让心仪的公司大门为自
己敞开。
      但是请不要担心，请不要彷徨！学校为了帮助全校学生解决人生职业规划和就业中遇到的问
题，特成立了“一对一职业指导咨询室”。你只需发送一封邮件诉说你的困扰，我们的职业指导
专家就会给予你无限的帮助，“一对一职业指导咨询室”的职业指导专家由负责各个学院就业工
作的老师组成，他们不仅有丰富的就业实战经验，还有全球职业指导规划师的资格认证。相信在
这里，你能获得最系统最有效的帮助。
       具体咨询内容如下：

              1、职业方向的定位
              2、职业生涯设计的必要性、可能性
              3、个人职业规划和职业选择的影响因素
              4、就业政策的解读和就业形势的分析
              5、求职所需能力、素质和技巧
              6、其他就业相关内容
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“一对一”职业辅导咨询室值班老师时间安排详细信息

职业指导咨询预约方式为：
1. 登陆 career2010hit@163.com, 密码 career2011, 从置顶邮件中
下载“一对一”职业咨询学生预约登记表 .doc 报名表格并填写，以
附件形式发送至 career@hit.edu.cn，邮件主题请注明“咨询预约”。
2. 除邮件预约外，在每周一至周五下午 2：00-5：00 可以到新活动
中心 505 进行现场预约。

时间 单 / 双周 咨询师

周一

单周 张宏

双周 尹立一

二校区 王晶

周二

单周 赵冰

双周 王芳

每周 窦立波

二校区 徐鹏举

周三

单周 张弛

双周 董霖

每周 尹胜君

二校区 李飞

周四

单周 白玉蓉

双周 李岩松

每周 马洪涛

二校区 孙慧丽

周五

单周 苑颖

双周 汪琯琪

每周 何艺宁



13.1 毕业生办理申请自费出国（境）留学手续须知

  v毕业生可在学校办理申请出国（境）留学的手续；

  v在学校上报就业方案截止日期之前，到学院学工办登记备案，将国（境）外高校录取

通知书复印件（注明协议书号）交予协理员老师。就业报到证开回生源地人事局或各地人才

中心。

 

十三、其他重要事项
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13.2 定向、委培毕业生就业须知

     v毕业生毕业后需根据定向、委培合同规定回到定向、委培单位就业；

     v毕业生毕业后不办理就业报到证手续；
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备      忘

协议书号：

    备      注应聘单位名称 岗   位  面试时间地点
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哈尔滨工业大学招生就业处     
http://job.hit.edu.cn
job@hit.edu.cn
0451-86413062  86413826
0451-86418193（传真）
哈尔滨市西大直街 92 号哈尔滨工业大学新活动中心 510 房间 
哈尔滨工业大学 168 信箱    150001


