株洲市毕业生就业创业指导中心
株洲生源毕业生档案接收及就业报到办事指南
根据《关于市大中专毕业生就业指导服务管理中心有关机构编制事项调整的复函》（株编办[2016]76号）文件精神，株洲市大中专毕业生就业指导服务管理中心更名为株洲市毕业生就业创业指导中心，其主要职责为负责指导大中专学校开展毕业生就业创业工作；办理高校毕业生就业报到派遣及改派手续；办理毕业生择业期（两年）内档案托管手续等。本《办事指南》旨在明确各高校向本中心寄递株洲生源毕业档案的相关程序、为株洲籍生源的毕业生办理就业报到、档案转递、直派毕业生户籍落户等手续提供帮助。

关于毕业生档案接收

本中心只接收由各院校通过机要、EMS档案转递渠道或就业办专人送达的毕业生档案；
毕业生档案袋需密封并加盖公章，封面须注明姓名、性别、专业、毕业时间、籍贯县市等信息；
各校邮寄档案时请汇总打包，并将电子版花名册按邮寄档案封面顺序（姓名、性别、专业、毕业时间、籍贯县市）在寄送前发送至邮箱（920036640@qq.com），并注明联系老师及联系方式，本中心将在签收《毕业生档案》后十五个工作日内与其核对、反馈收档情况。
请将《毕业生报到证》发给毕业生本人，《毕业生就业通知书》放档案袋内，不宜将其粘贴在档案袋封面，容易损坏或遗失。
本中心仅负责接收各高校株洲城区及炎陵县生源的《毕业生档案》；接收时间一般在每年6月至10月，档案接收单位名称：株洲市毕业生就业创业指导中心，地址为：株洲市天元区珠江南路537号（株洲市教育局一楼大厅），联系人：李瑛，邮编为412007，电话：0731-22663712。
档案到达情况毕业生可通过株洲教育网（http://www.zzedu.gov.cn/）首页或本中心网站（http://www.zzbys.cn)查询。其它市县（株洲县、醴陵市、攸县、茶陵县）生源毕业生档案可直接与当地各人才服务中心（见附件）衔接转递。
7、有下列情形之一的《毕业生档案》概不接收：

1）档案袋封面信息不齐全（姓名、性别、专业、毕业时间）；

2）档案袋上未填写详细资料内容；

3）毕业生档案袋未密封或未加盖密封骑缝章；

4）由毕业生本人寄回或带回的毕业生档案；

5）超过2年择业期的毕业生档案；

关于毕业生报到

未就业或灵活就业毕业生：离校时未就业毕业生，报到证开往单位为株洲市

教育局或株洲市毕业生就业创业指导中心的毕业生，7月至8月可在株洲市毕业生就业信息网（http://www.zzbys.cn)办理网上报到手续；

2、直派毕业生：离校时已确认考录为株洲市机关事业单位入编且报到证开往就业单位的毕业生，持《就业报到证》来本中心办理报到派遣手续；

3、改派毕业生：离校后考录到外地机关事业单位，但《就业报到证》开往单位

需调整的毕业生，持《就业报到证》原件、考录单位签订的《劳动合同书》及原单位的解聘协议来本中心签字，再回毕业学校和毕业学校所在地省级高校就业主管部门办理改派手续；
4、《就业报到证》上的“报到期限”仅为开具日期依据，《就业报到证》由毕

业生自行长期妥善保管。

关于毕业生落户

户籍转回生源地的毕业生，直接持报到证和学校集体户籍卡去派出所办理落户手续；外省直派到我市毕业生，持报到证来本中心盖章去工作单位所在派出所办理落户手续。

关于毕业生党组织关系

1、本中心不接收毕业生的党组织关系。毕业生党组织关系应视本人情况转入用单位党组织或户籍所在地党支部；

2、毕业生党员档案，可以与学籍档案一起托管在本中心，也可转出。转出时须提供身份证和党员档案调出公函。

3、建议各院校将党员资料与党组织关系介绍信同时交给毕业生本人办理相关组织关系转接手续。

联系方式

株洲城区及五县市档案接收单位联系方式

	序号
	机构全称
	通信地址
	联系电话
	邮编

	1
	株洲市毕业生就业创业指导中心
	天元区珠江南路537号
	0731-22663712
	412007

	2
	株洲市人力资源服务中心
	天元区天伦东路138号
	0731-28818405
	412007

	3
	株洲县人力资源服务中心
	株洲县向阳南路54号
	0731-27560822
	412100

	4
	醴陵市人力资源服务中心
	醴陵市来龙门办事处解放路东段劳动大厦501室
	0731-23245408
	412200

	5
	攸县人力资源服务中心
	攸县发展中心大楼628室人才交流服务中心档案室
	0731-24327825
	412300

	6
	茶陵县人力资源服务中心
	云阳街道办事处公园路6号
	0731-25221160
	412400

	7
	炎陵县人才交流服务中心
	炎陵县解放路22号
	0731-22979558
	412500




