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1 说明 

本说明主要是对毕业生在该系统填报就业数据的操作说明。 

毕业生毕业去向主要有以下几个分类：签三方协议书、签劳动合同或者有单位用

人证明、升学、出国、参军入伍、待就业等。学生根据自己实际情况从这些类别



中选择自己的正确毕业去向。下面介绍一下学生登陆系统填报就业数据的流程。 

 

2 学生登陆 

学生登陆 

学生可以输入网址：http://career.cup.edu.cn/ 打开页面之后，点击学生登陆

如下图所示： 

用户名：学号    密码：初始设置为学号后 6位，请登陆后及时各尽更改 

 

http://career.cup.edu.cn/


初次登陆就业网需要录入个人的手机和邮箱还有学生的就业意向等信息。如下图

所示 

 

3 选择正确毕业去向分类 

学生登陆成功之后在网站首页导航栏找到学生栏目，点击学生栏目如下图所示 

 

如下图找到办事大厅——点击就业方案上报 



 

 毕业生就业方案分为七大类（A、B、C、D、E、F、G）如下图所示，学生根据

自己所属的大类里面选择自己具体的类别，然后选择下一步进入表单的填写页面。 

 

  



3.1 签约就业 

选择 A类签约就业如下图所示有四个小分类，根据自己实际情况选择属于哪一类

别： 

 

下面列举 A类型里面的第 1项的填报流程和 A类型里面的第 3项。 

A .签约就业 

1: 签就业协议，单位接收户档（如：事业单位、机关、大型国企、工作单位所

在地人才市场、高校等） 

选择此类型的学生是和有能力接收学生户口和档案的用人单位签订了就业协议。 

 

  



 

  组织机构代码或企业工商注册号二者选填其一即可，毕业生可咨询用人单位， 

也可根据用人单位公章全名进行检索。当用人单位为党政机关如“****组织部”

等，经询问用人单位确实无组织机构代码或企业工商注册号时，请将单位性质选

择为“机关”，组织机构代码填“无”。用人单位为企业、研究院、普通事业单

位性质，必须如实填写“组织机构代码或企业工商注册号”。 

   单位隶属部门，可检索如“中国石油天然气集团公司”、“中国石油化工集团

公司”、“中国海洋石油总公司”、“教育部”等，如无检索项，可填写单位所

在省份。 

 



   单位解决户档的，“单位所在地”一栏会出现在毕业生就业报到证上，根据

报到证的落户作用，“单位所在地”应与落户地址的省市相同，应具体到***省***

市，或***市****区。 

   特殊情况：签约北京单位解决北京户口的，提交正式北京户口接收函后，方

可进行派遣办理就业报到证，就业方案毕业生正常填报即可，学校会在就业方案

上报北京市时统一为毕业生处理，请将北京户口接收函及时上交学校就业指导

中心。北京市村官及选调生，根据三方协议正常填报就业方案并办理就业报到证，

但户口和档案需在学校存放两年，待正式的北京户口接收函下发后办理户口和档

案迁出，因此户口迁移地址和档案迁移单位和地址请填写“北京村官户档留校”。 

    档案转寄单位收件人姓名和收件人电话，请毕业生尽量填写，因目前毕业生

档案根据档案流转规定，由 EMS 进行特殊统一邮寄，故需要收件人姓名和电话。 

 

   请注意，保存仅仅可保存毕业生所填数据，如毕业生确认所填数据无误后，

需点击“保存并送审”，学院和学校才可进行数据审核。 

 

A .签约就业 

2: 签就业协议或劳动合同，单位不接收户档，报到证和户档均需回生源地 

3: 签就业协议或劳动合同，单位接收档案，但不接收户口关系。根据落户政策，



报到证和户档均需先回生源地，随后单位可向生源地调档。 

4: 尚未与就业单位签订就业协议或劳动合同，但有单位录用证明或接收证明，

但已明确“单位不解决户口和档案”，户档需迁回生源地。 

选择此三种类型的学生是和无法接收户口或档案的用人单位签订的就业协

议、劳动合同或单位接收证明。户档均须回生源地就业主管部门，填报方式相同。 

 

  

 



组织机构代码或企业工商注册号二者选填其一即可，毕业生可咨询用人单

位， 也可根据用人单位公章全名进行检索。当用人单位为党政机关如“****组

织部”等，经询问用人单位确实无组织机构代码或企业工商注册号时，请将单

位性质选择为“机关”，组织机构代码填“无”。用人单位为企业、研究院、普

通事业单位性质，必须如实填写“组织机构代码或企业工商注册号”。 

单位隶属部门，可检索如“中国石油天然气集团公司”、“中国石油化工集

团公司”、“中国海洋石油总公司”、“教育部”等，如无检索项，可填写单位所

在省份。 

具体工作单位名称、具体工作单位所在地、单位性质、单位行业等信息为

毕业生签约单位的具体信息。 

毕业生工作单位不接收户档，根据高校毕业生就业政策，户档应回各省

（自治区、直辖市）及各地市县毕业生就业主管部门，其中报到证为生源地就

业主管部门名称，档案由生源地就业主管部门接收，户口一般回毕业生家庭户

籍地。 

数据库中为根据毕业生生源信息为毕业生匹配了生源地就业主管部门信

息，但毕业生仍需查询相关就业政策文件，进行进一步核实，要对个人档案及

报到证信息负责。数据库中有“就业政策文件汇编”，请毕业生务必查看。 

 



 

档案转寄单位收件人姓名和收件人电话，请毕业生尽量填写，因目前毕业生

档案根据档案流转规定，由 EMS 进行特殊统一邮寄，故需要收件人姓名和电话。

如生源地就业主管部门无法提供，可不填，但提醒毕业生须在档案寄出后一段时

间内联系生源地就业主管部门进行核实档案是否已安全寄达。 

请注意，保存仅仅可保存毕业生所填数据，如毕业生确认所填数据无误后，

需点击“保存并送审”，学院和学校才可进行数据审核。 

毕业生填写完成后，点击“保存”，这个功能只能保存“原来是空白字段，

现在新填写的信息”，对于系统“调用过来的字段，如生源地就业主管部门等信

息”无法保存，这样设置是为了避免重新选择就业方案时无法正确显示正确关联

信息。如果毕业生确定填写无误，可以直接点击“保存并送审”，这个功能是一

切修改都可以保存的。如若后期发现填写错误，可让学院或学校审核退回即可修

改。 



3.2 升学 

国内升学可选择以下三种：1.本科读研究生。2.硕士读博士。3.博士读博士后。 

 

  

 

填写过程中，请毕业生对照自己手中收到的录取通知书或调档函准确填写

相关信息。如已确定上研，但在学校规定的填报时间内没有收到录取通知书或

调档函，请与录取院校联系核实档案、户口转寄单位名称和地址，根据核实后

地址先填报就业方案。无法核实确定的，请务必与毕业班辅导员说明情况，并

在收到录取通知书或调档函后，尽快填报就业方案数据，以免因填报错误影响

后期户口档案的转迁、转寄工作。 

档案转寄单位收件人姓名和收件人电话，请毕业生尽量填写，因目前毕业生

档案根据档案流转规定，由 EMS 进行特殊统一邮寄，故需要收件人姓名和电话。

如录取学校无法提供，可不填，但提醒毕业生须在入学后核实个人档案是否寄达。 

保研或考研读取本校的毕业生。升学学校名称、档案转寄单位、档案转寄

地址、户口迁移地址，请填写“中国石油大学（北京）”，升学单位所在地请

填填写“北京市昌平区”，档案收件人姓名请填写“学工处档案室”，收件人



电话请填写“89739135”。 

 

录取院校调档函原件请在就业方案上报后交给毕业班辅导员，以学院为单

位至就业指导中心盖章后交至学工处档案室。 

同时，将空白三方协议写上姓名，专业，学号后上交给辅导员。请毕业生

认真决定是否升学，学校将就业方案上报北京市教委后，毕业生放弃升学，根

据就业政策，回生源地就业。 

请注意，保存仅仅可保存毕业生所填数据，如毕业生确认所填数据无误后，

需点击“保存并送审”，学院和学校才可进行数据审核。 

3.3 自主创业 

 自主创业的学生选择毕业去向的时候选择 C类自主创业。 

 

填写的表单信息如下图所示： 



 

自主创业的毕业生，根据高校毕业生就业政策，各省（自治区、直辖市）

及各地市县都设有毕业生就业主管部门，接收外地高校本地生源毕业生的档

案、户口，其中报到证签发至生源地就业主管部门，档案由生源地就业主管部

门接收，户口一般回毕业生家庭户籍地。 

数据库中为根据毕业生生源信息为毕业生匹配了生源地就业主管部门信

息，但毕业生仍需查询相关就业政策文件，进行进一步核实，要对个人档案及

报到证信息负责。数据库中有“就业政策文件汇编”，请毕业生务必查看。 

档案转寄单位收件人姓名和收件人电话，请毕业生尽量填写，因目前毕业生

档案根据档案流转规定，由 EMS 进行特殊统一邮寄，故需要收件人姓名和电话。

如生源地就业主管部门无法提供，可不填，但提醒毕业生须在档案寄出后一段时

间内联系生源地就业主管部门进行核实档案是否已安全寄达。 

自主创业的毕业生，毕业一年内落实解决户档的工作，可回校办理改派，

将报到证修改至新工作单位，户档随转。改派政策详细说明见就业指导中心网

站，http://career.cup.edu.cn/news/view/aid/34429/tag/bslc 



 

请注意，保存仅仅可保存毕业生所填数据，如毕业生确认所填数据无误后，

需点击“保存并送审”，学院和学校才可进行数据审核。 

毕业生填写完成后，点击“保存”，这个功能只能保存“原来是空白字段，

现在新填写的信息”，对于系统“调用过来的字段，如生源地就业主管部门等信

息”无法保存，这样设置是为了避免重新选择就业方案时无法正确显示正确关联

信息。如果毕业生确定填写无误，可以直接点击“保存并送审”，这个功能是一

切修改都可以保存的。如若后期发现填写错误，可让学院或学校审核退回即可修

改。 

3.4 参军入伍 

参军入伍的学生选择 D.参军入伍 

 

参军入伍的毕业生，可将户档迁回各省（自治区、直辖市）及各地市县毕

业生就业主管部门，报到证签发至生源地就业主管部门，档案由生源地就业主

管部门接收，户口可落回家庭户籍地后进行销户。也可将报到证、档案迁回生

源地就业主管部门，户口在学校销户，详情可咨询学校户籍室 89733461。 

数据库中为根据毕业生生源信息为毕业生匹配了生源地就业主管部门信

息，但毕业生仍需查询相关就业政策文件，进行进一步核实，要对个人档案及

报到证信息负责。数据库中有“就业政策文件汇编”，请毕业生务必查看。 



档案转寄单位收件人姓名和收件人电话，请毕业生尽量填写，因目前毕业生

档案根据档案流转规定，由 EMS 进行特殊统一邮寄，故需要收件人姓名和电话。

如生源地就业主管部门无法提供，可不填，但提醒毕业生须在档案寄出后一段时

间内联系生源地就业主管部门进行核实档案是否已安全寄达。 

 

请注意，保存仅仅可保存毕业生所填数据，如毕业生确认所填数据无误后，

需点击“保存并送审”，学院和学校才可进行数据审核。 

毕业生填写完成后，点击“保存”，这个功能只能保存“原来是空白字段，

现在新填写的信息”，对于系统“调用过来的字段，如生源地就业主管部门等信

息”无法保存，这样设置是为了避免重新选择就业方案时无法正确显示正确关联

信息。如果毕业生确定填写无误，可以直接点击“保存并送审”，这个功能是一

切修改都可以保存的。如若后期发现填写错误，可让学院或学校审核退回即可修

改。 

3.5 出国（出境） 

出国的学生请选择 E.出国（出境） 



 

填写的表单如下： 

 

出国毕业生，户档离校后不可分离，因教育部留学服务中心目前不接收毕

业生户口，故出国毕业生户档均须回生源地就业主管部门，报到证签发至生源

地就业主管部门，待出国取得学位后，去教育部留学服务中心做学历认证，并

了解留学就业政策，由教育部留学服务中心根据留学就业政策进行派遣。 

数据库中为根据毕业生生源信息为毕业生匹配了生源地就业主管部门信

息，但毕业生仍需查询相关就业政策文件，进行进一步核实，要对个人档案及

报到证信息负责。数据库中有“就业政策文件汇编”，请毕业生务必查看。 

档案转寄单位收件人姓名和收件人电话，请毕业生尽量填写，因目前毕业生

档案根据档案流转规定，由 EMS 进行特殊统一邮寄，故需要收件人姓名和电话。

如生源地就业主管部门无法提供，可不填，但提醒毕业生须在档案寄出后一段时

间内联系生源地就业主管部门进行核实档案是否已安全寄达。 



 

请注意，保存仅仅可保存毕业生所填数据，如毕业生确认所填数据无误后，

需点击“保存并送审”，学院和学校才可进行数据审核。 

毕业生填写完成后，点击“保存”，这个功能只能保存“原来是空白字段，

现在新填写的信息”，对于系统“调用过来的字段，如生源地就业主管部门等信

息”无法保存，这样设置是为了避免重新选择就业方案时无法正确显示正确关联

信息。如果毕业生确定填写无误，可以直接点击“保存并送审”，这个功能是一

切修改都可以保存的。如若后期发现填写错误，可让学院或学校审核退回即可修

改。 

3.6 汉语教师志愿者、公派出国等其他情况。 

 



 汉语教师志愿者、公派出国根据就业政策，户档留校。 

  单位名称，请填写“中国石油大学（北京）”； 

  单位所在地，请填写“北京市昌平区” 

  档案转寄单位和转寄地址，请填写“汉语教师志愿者档案留校或公派出国档案

留校” 

   户口迁移地址，请填写“汉语教师志愿者档案留校或公派出国户口留校” 

 档案接收人姓名和电话，可不填。 

 

 

请注意，保存仅仅可保存毕业生所填数据，如毕业生确认所填数据无误后，

需点击“保存并送审”，学院和学校才可进行数据审核。 

3.7 未就业 

 

毕业生毕业时没有落实就业单位，或考研、出国失利，第二年继续考研或

出国。根据高校毕业生就业政策，各省（自治区、直辖市）及各地市县都设有

毕业生就业主管部门，接收外地高校本地生源毕业生的档案、户口，其中档案

由生源地就业主管部门接收，户口一般回毕业生家庭户籍地。 

数据库中为根据毕业生生源信息为毕业生匹配了生源地就业主管部门信

息，但毕业生仍需查询相关就业政策文件，进行进一步核实，要对个人档案及



报到证信息负责。数据库中有“就业政策文件汇编”，请毕业生务必查看。 

请第二年考研、出国的毕业生务必填写此项，因为如果第二年考研成功，

户口在校无法直接转入研究生户籍，需要落户回原籍后再迁至学校。出国学生

户口滞留在学校，无法开据任何户籍证明，且超过 2年后，也无法办理就业报

到证。没有报到证的毕业生没有干部证明，非常不利于以后公务员政审或事业

单位工作。请毕业生引起重视，在可办理期限内办理就业报到证，妥善处理个

个户档材料。 

毕业时未就业的毕业生，毕业一年内落实解决户档的工作，可回校办理改

派，将报到证修改至新工作单位，户档随转。改派政策详细说明见就业指导中

心网站，http://cup.jysd.com/news/view/aid/34429/tag/bslc。 

 

档案转寄单位收件人姓名和收件人电话，请毕业生尽量填写，因目前毕业生

档案根据档案流转规定，由 EMS 进行特殊统一邮寄，故需要收件人姓名和电话。

如生源地就业主管部门无法提供，可不填，但提醒毕业生须在档案寄出后一段时

间内联系生源地就业主管部门进行核实档案是否已安全寄达。 

请注意，保存仅仅可保存毕业生所填数据，如毕业生确认所填数据无误后，

需点击“保存并送审”，学院和学校才可进行数据审核。 

http://cup.jysd.com/news/view/aid/34429/tag/bslc


毕业生填写完成后，点击“保存”，这个功能只能保存“原来是空白字段，

现在新填写的信息”，对于系统“调用过来的字段，如生源地就业主管部门等信

息”无法保存，这样设置是为了避免重新选择就业方案时无法正确显示正确关联

信息。如果毕业生确定填写无误，可以直接点击“保存并送审”，这个功能是一

切修改都可以保存的。如若后期发现填写错误，可让学院或学校审核退回即可修

改。 


