杭州市毕业生就业服务中心 毕业生就业服务指南
来杭就业的应届普通高校毕业生请先上杭州毕业生就业公共网（www.hzbys.com）进行“毕业生注册”
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毕业生就业调整办理流程
办理调整的毕业生从杭州毕业生就业公共网（www.hzbys.com）下载《杭州市毕业生就业调整审核表》（一式三份），按次序盖好各单位公章，办理网上签约或解约手续后，再根据具体情况办理就业调整。
· 情况一：毕业时未落实就业单位已派遣回原籍，需调整来杭州就业的。(参见样本1) 
（1）从省内其他地市调整来杭州，办理调整手续后凭当地人事部门转签的《就业报到证》办理报到。
（2）从省外调整来杭州的，办理调整手续后由学校所在教育行政部门重新开具《就业报到证》，凭新开具的《就业报到证》办理报到。
· 情况二：毕业前与杭州市区单位签约，现欲调整回原籍的。（参见样本2）
（1）生源是浙江省内其他地市的，办理调整手续后由杭州市毕业生就业服务中心转签报到证至原籍人事部门报到。
（2）生源是浙江省外的，办理调整手续后由学校所在教育行政部门重新开具《就业报到证》，凭新开具的《就业报到证》到原籍人事部门报到。
· 情况三：毕业前已与单位签约，现需调整就业单位的。（参见样本3）
（1）杭州市内调整就业单位的，办理调整手续后由杭州市毕业生就业服务中心直接转签报到证。
（2）省内其他地市调整来杭州的，办理调整手续后凭原派遣地人事部门转签的《就业报到证》办理报到。
（3）外省或省部级单位调整来杭州的，办理调整手续后到学校所在教育行政部门重新开具《就业报到证》，凭新开具的《就业报到证》办理报到。
（4）从杭州调整去外地工作的，办理调整手续后凭杭州市毕业生就业服务中心转签的《就业报到证》办理报到（其中调整去向为外省或省部级单位的，需回学校所在教育行政部门重新开具《就业报到证》。

调整来杭的毕业生如需在杭州市落户，户口迁移证上的迁往地址必须为杭州市，否则要到学校所在派出所重新开具户口迁移证。调整去外地的，根据当地政策及要求办理。
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应届毕业生办理落户所需材料
（仅供参考，以公安部门规定为准）
	类  别
	提 交 材 料
	注 意 事 项

	应届普通高校
研究生 
	①毕业证书   ②学位证书   ③户口迁移证（迁往地址为杭州市）或户口本（户籍证明） ④同意落户证明（投亲靠友的需出具亲友家的户口本） ⑤身份证  ⑥近期一寸照片2张 
	1、落户材料均需提交原件及复印件；
2、落户材料中提供的《就业报到证》、《劳动合同》和《杭州市社会保险参保证明（个人专用）》显示的单位名称须一致；
3、高校毕业生调整改派进杭落户的，凭《杭州市毕业生就业调整审核表》和经原迁出地派出所重新开具的《户口迁移证》（迁往地址为杭州市）办理落户手续；
4、普通高校应届毕业生落户时间截止至毕业当年的12月31日。

	应届普通高校
本科专科生
	①毕业证书   ②经市或区两级毕业生就业主管部门确认的《就业报到证》  ③户口迁移证（迁往地址为杭州市）或户口本（户籍证明） ④同意落户证明（投亲靠友的需出具亲友家的户口本） ⑤与用人单位签定的一年以上劳动（聘用）合同  ⑥社会保险经办机构出具的用人单位为当事人缴纳养老保险情况证明（《杭州市社会保险参保证明（个人专用）》）或区以上人事编制部门出具的进编审批表  ⑦身份证  ⑧近期一寸照片2张
	

	在杭自主创业

应届普通高校毕业生
	①毕业证书  ②经市或区两级毕业生就业主管部门确认的《就业报到证》 ③户口迁移证（迁往地址为杭州市）或户口本（户籍证明） ④同意落户证明（投亲靠友的需出具亲友家的户口本） ⑤工商登记的营业执照  ⑥税务登记证  ⑦身份证  ⑧近期一寸照片2张
	

	应届高等学历
文凭教育
（非在职）毕业生
	①毕业证书  ②报到证  ③户籍证明或户口迁移证  ④同意落户证明（投亲靠友的需出具亲友家的户口本）  ⑤与用人单位签定的一年以上劳动（聘用）合同  ⑥社会保险经办机构出具的用人单位为当事人缴纳养老保险情况证明（《杭州市社会保险参保证明（个人专用）》）或区以上人事编制部门出具的进编审批表  ⑦未婚证明（户口所在地民政局或街道出具） ⑧身份证  ⑨近期一寸照片2张 
	1、学历文凭教育指自考、成教、网络教育等教育形式，毕业文凭须国家承认；
2、落户人员必须具备以下条件：浙江籍生源，在浙江高校毕业，毕业时非在职，未婚，30周岁以下等； 

3、办理期限：毕业后至当年12月底，12月份毕业的至次年6月底。 


普通高校毕业生自主创业接收办法
自主创业的毕业生在杭州毕业生就业公共网（www.hzbys.com）上注册个人资料后，凭空白的就业协议书（全页）、工商登记的营业执照、税务登记证、组织机构代码证（以上三证均需原件），到杭州市毕业生就业服务中心领取《杭州市毕业生接收函(Ab类)》，返回学校办理派遣手续。
注意事项：1、仅限于在杭州市区范围内各工商局注册的企业单位
          2、仅限于企业法人本人办理
          3、企业法人无需与自己企业签定就业协议书,否则将按就业接收手续办理。
学历文凭教育毕业生接收办法
学历文凭教育的毕业生在杭州市区落实就业单位后，与用人单位签定《浙江省高等教育学历考试毕业生就业协议书》（一式三份），由用人单位、用人单位上级主管部门、培养院校盖章后，到杭州市毕业生就业服务中心办理接收手续。
若毕业生为杭州市生源（包括萧山、余杭区及五县（市）），由杭州市毕业生就业服务中心盖章并开具《浙江省高等教育学历考试毕业生就业报到证》。
若毕业生为浙江省生源，由杭州市毕业生就业服务中心盖章后，凭就业协议书到浙江省教育厅下属的浙江省高校毕业生就业指导中心开具《就业报到证》。
注意事项：1、仅限于在浙江省内高校毕业，且生源为浙江省的毕业生
          2、毕业学校需向浙江省教育厅上报生源信息，通过浙江省教育厅资格审查后，由浙江省教育厅公布名单。
3、名单可上杭州毕业生就业公共网（www.hzbys.com）查询（点击首页右下方 “学历教育毕业生查询”）。 
在名单之列的毕业生，才有资格领取报到证。
          4、符合条件的毕业生办理此接收手续，截止时间为毕业次年年底
          5、学历文凭教育毕业生不予办理就业调整手续，请慎重签定就业协议书

[image: image2]
用人单位办事流程
· 单位在毕业生网上发布招聘信息
单位在杭州毕业生就业公共网（www.hzbys.com）上进行“用人单位注册”后，传真营业执照副本复印件（加盖公章）至85167762，待开通后即可发布针对应届毕业生的招聘岗位，或报名参加各类校园招聘会。
· 单位办理人事代理手续
单位凭营业执照副本复印件（事业单位法人登记证副本复印件、外地企业驻杭办事处注册证复印件）、单位组织机构代码证副本复印件、档案转入人员基本情况（包括姓名、身份证号码、档案所在机构名称、学历及户籍所在地等）、单位公章等到杭州市人才服务局“单位档案管理窗口”领取并签定《人事代理协议》。
· 单位接收应届毕业生手续
    市属单位及人事代理单位在杭州毕业生就业公共网（www.hzbys.com）上进行“用人单位注册”，下载打印“用人单位信息表”，加盖单位公章及主管部门公章（人事代理单位至单位档案管理窗口盖章）后，交杭州市毕业生就业服务中心开通签约报批功能。
与毕业生签定就业协议（或接收就业调整毕业生）的单位，须先以单位身份登录杭州毕业生就业公共网（www.hzbys.com），填写毕业生身份证号码及申报密码（毕业生注册时设置）进行签约报批，申报成功后，毕业生方可凭《就业协议书》（全页）（或《杭州市毕业生就业调整审核表》一式三份）前往杭州市毕业生就业服务中心开具杭州市毕业生就业接收函（或办理就业调整手续）。
在尚未得到杭州市毕业生就业服务中心审批通过前，如与毕业生解除协议或申报有误的，单位可登录网站在签约报批页面自行删除对该生的申报。
[image: image5.jpg]Bl e R Rk (FA3)

#e 3 E
sl 5 0

S4ES HEaE

=)

=

5 HEEs.
i T
§ Eﬂﬁg =) % ﬁmﬁm;fﬁ
= £ B A B £ A A
e N ﬁ iﬁté
s g pran ; ’&
= prah e = E}lf”f ¥
Eﬁmﬂiﬁﬁ e
= « 5 a B £ % a
L ]y

RE A B
B [€5)

= £ A 8





相关部门常用电话
	单位名称
	地  址
	联系电话

	浙江省高校毕业生就业指导中心
	华星路203号
	88008632

	杭州市公安局户政中心
	华光路35号
	87280478

	杭州市人才服务局
	杭州市东新路155号4楼
	85167766

	杭州市人才服务局下沙服务中心
	下沙三号大街786号
	86878052

	上城区人才市场管理办公室
	光复路100号 
	87822813

	下城区人才市场管理办公室
	闸弄口 121 号下城区行政服务中心 
	28932402

	拱墅区人才市场管理办公室
	湖墅北路珠儿潭巷8号拱墅区行政服务中心 
	56667003

	江干区人才管理服务办公室
	 钱潮路12号江干区行政服务中心人社局窗口 
	87654176

	西湖区人才管理服务办公室
	浙大路3号 
	87935170

	萧山区人才管理服务处
	 萧山区体育路37号 
	82650153

	余杭区人才资源开发管理办公室 
	余杭区临平南大街 171 号 
	86164382

	富阳市人才资源开发管理办公室 
	富阳市迎宾路 48 － 22 号 4 楼
	63346341

	桐庐县人才资源开发管理办公室 
	云栖中路828号 
	64217697

	临安市人才资源管理办公室
	临安市临东路 67 号 
	63734350

	建德市人才市场管理办公室 
	新安江环城北路 68 号 
	64726184

	淳安县人力资源和社会保障局 
	千岛湖镇新安北路 18 号 
	64819533

	杭州经济技术开发区人才市场管理办公室
	经济开发区金沙大道600号 
	89898506

	杭州高新区（滨江）人力资源和社会保障局
	文三路 199 号 
	88060228

	杭州市交通局
	中河北路106号
	85460113

	杭州市卫生局
	孝女路2号
	87081632

	杭州市建设委员会
	长生路9号
	87021987

	杭州旅游集团有限公司
	延安路484号2楼6层
	85154650

	杭州市商贸旅游集团有限公司
	庆春路149－3号杭州商业大厦
	87250860

	杭州市对外贸易经济合作局
	延安路457号
	85101905

	杭州市交通投资集团有限公司
	环城北路63号财富中心写字楼
	85778115

	杭州市工业资产经营投资集团有限公司
	保俶路宝石山下四弄13号
	85158169

	西湖风景名胜区管委会（园文局）
	龙井路 1 号
	87179520


毕业生就业常见问题
问：《就业协议书》究竟有什么用？
答：《就业协议书》，是由学校就业部门和省级毕业生就业主管部门编制和制订就业派遣计划、开具《就业报到证》的基本依据。《就业协议书》明确了毕业生、用人单位、学校三方在毕业生就业工作中的权利和义务，具有一定的法律效应，毕业生签定《就业协议书》一定要慎重。
问：实习期内尚未与实习单位达成就业意向，是否要签定《就业协议书》？

答：否。《就业协议书》必须是经与单位双向选择后，达成确定的就业意向才可正式签定。
问：毕业生在非国有企业就业，档案可放哪里？
答：根据中共中央组织部、人事部《关于印发<流动人员人事档案管理暂行规定>的通知》（人发[1996]118号）的文件规定：流动人员人事档案应由县以上（含县）党委组织部门和政府人事行政部门所属的人才流动服务机构管理，其他任何单位不得擅自管理流动人员人事档案，严禁个人保管他人人事档案。
问：如何查询毕业生档案学校有否寄到杭州市人才服务局？
答：档案由学校寄往杭州市人才服务局的毕业生，可上杭州毕业生就业公共网（www.hzbys.com） “综合查询”栏中的“到档查询”查询到档情况。
问：毕业后出国留学了，人事档案可放哪里？
答：毕业后出国留学的毕业生，人事档案可委托生源所在地的人才流动服务机构管理。
问：户口迁移证有有效期吗？
答：户口迁移证的有效期一般是开具后的一个月，但在杭落户的有效期可延长至毕业当年的12月底。
问：应届生可否在杭州办理先落户后就业？

答：研究生以上学历的毕业生可以在杭办理先落户后就业，办理流程如下：先到杭州毕业生就业公共网（www.hzbys.com）上进行“先落户后就业”注册申请，注册成功后携带空白《就业协议书》、身份证到杭州市人才服务局“户籍管理窗口”开具《杭州市毕业生接收函Aa类》，然后返回学校办理派遣手续。毕业后档案寄达杭州市人才服务局后，凭毕业证书、学位证书、户口迁移证、同意落户证明、身份证、近期一寸照两张等落户材料，到拟落户派出所办理落户。
问：《就业报到证》遗失了，该怎么办？
答：《就业报到证》遗失可向学校申请，由学校所在的教育行政部门（一般指教育厅）按规定重新补发《就业报到证》。
问：杭州市所属县（市）（含萧山区、余杭区）生源的毕业生，《就业报到证》抬头是开到杭州市人力资源和社会保障局的，该如何办理报到？
答：凭《就业报到证》先到杭州市毕业生就业服务中心（东新路155号）转签《就业报到证》，再到生源所在地人才服务机构办理报到。
问：杭州市人才服务局的工作时间？

答：工作时间是正常工作日，星期一至星期五，上午8:30——12:00，下午1:00——5:00。
签定就业协议书





单位网上签约报批





市属单位





单位人事代理


（单位人事档案委托人才市场管理）





各区人才市场（单位网上签约报批后，凭《就业协议书》（全页）至单位所在区人才市场盖上级主管部门章）





杭州市人才服务局（单位网上签约报批后凭《就业协议书》（全页）至杭州市人才服务局“单位档案管理窗口”盖上级主管部门章）





浙江省人才市场 （按省相关规定办理）





省部属单位





个人人事代理


（单位无主管部门且未办理人事代理）





毕业生网上下载《个人委托书》，填写并加盖单位公章，至杭州市人才服务局“个人档案管理窗口”办理个人档案委托，加盖上级主管部门章





凭《就业协议书》（全页） 至杭州市毕业生就业服务中心（或单位所在区人才市场） 开具《杭州市毕业生就业接收函》（对未开具接收函的毕业生，我市将不予接收。）





上级人事主管部门盖章





《就业协议书》与《杭州市毕业生就业接收函》交回学校，毕业后，学校开具《就业报到证》及《户口迁移证》并按规定转寄档案





凭《就业报到证》至杭州市毕业生就业服务中心（或单位所在区人才市场）办理报到手续





单 位 盖 章





上级人事主管部门盖章





解约：毕业前调整就业单位的，凭单位及上级主管部门盖过章的《同意解除协议证明》和《杭州市毕业生就业接收函》原件，至杭州市毕业生就业服务中心办理解约手续后，回学校重新申领新的《就业协议书》。





就业调整：毕业后调整就业单位的，填写《毕业生就业调整审核表》（一式三份），办理就业调整手续。





按相应主管部门要求办理





签定劳动合同并由单位缴纳社会保险后，凭拟落户派出所 所需相关材料及要求办理落户手续





杭州市人才服务局                  地址：下城区东新路155号四楼


杭州市毕业生就业服务中心          地址：下城区东新路155号四楼（31—36号窗口）


杭州市人才服务局下沙服务中心      地址：下沙三号大街786号 电话：86878052、86878053


咨询专线：85167766





返校办理派遣手续





人 事 代 理





特别提醒：请各位毕业生办理手续前，先向签约单位人事部门了解确定单位属于哪种类型，再按相应的程序办理。








�     �     �





浙江省教育厅                   地址：文晖路321号   电话：88008758 0571-88008999


浙江省高校毕业生就业指导中心   地址：华星路203号   电话：88008632














