
关于报到证的相关说明 

 

一、就业报到证的几个作用 

1、在上海地区，就业报到证是多数规范的用人单位与毕业生办理劳动用工

手续的凭证之一。 

2、在非上海地区，就业报到证是大多数用人单位办理毕业生接收录用手续

的重要凭证。 

3、就业报到证也是非上海生源毕业生办理户籍迁移手续的重要凭证。 

此外，报到证一般来讲还具有以下作用：①到单位报到，并开始计算工龄； 

②落户口的时候需要；③转正和干部身份的证明；④变更单位时可能需要。 

因此，报到证非常重要，希望各位毕业生引起高度重视。一般来讲，在毕业

后一年内可以办理报到证改派，两年内可以办理回原籍的报到证。因此建议毕业

生都能尽快落实工作岗位，签订就业协议，将就业进展上报给所在学院，以便于

学校在毕业前统一为大家办理报到证，减少大家自行办理的不便。 

 

二、就业报到证的形式 

    就业报到证由上下两联组成，本科生上联蓝色，下联白色；研究生上联粉红

色，下联白色。 

 

三、报到证的办理 

1、毕业生离校前，对于已经签订就业协议书的毕业生，就业报到证由学校

就业指导中心根据上海市学生事务中心【徐汇区冠生园路 401 号(近桂林路)】的

时间节点要求，负责组织二级学院登记办理，于毕业生离校时发放。白色联由辅

导员归入毕业生档案。 

2、毕业生离校后，就业报到证由毕业生个人到所在学院或校学生事务中心

（学服 201）填写打印报到证申请表，带上相关资料（申请表中有说明）于 7月

15 日后自行前往上海市学生事务中心办理。 

3、由于学校向上海市学生事务中心发送报到证打印申请后一般需要 5到 10

个工作日才能领到报到证，为了不影响毕业生正常离校，请毕业生及时签订就业

协议书，并将就业进展信息上报至辅导员。 

4、离校后如需其他人代办报到证，需将本人身份证复印件及委托书交与代

办人。 

5、报到证需妥善保管，如要改打报到证，报到证原件（包括蓝白两联）需

要上交至上海市学生事务中心。 



6、如因上报数据错误导致报到证出错，包括生源错误或生源地主管单位错

误，则提交书面的情况说明，学院填写勘误表，经学院分党委副书记签字盖章后

至就业指导中心完成数据修改后，由学生于 7月 15 日后前往上海市学生事务中

心办理。 



四、报到证打印字段说明 

毕业去向 生源地区 单位地区 
居住证 

标志 

户籍申请 

结果 
报到证打印字段 

签订就业

协议书 

上海       单位名称 

外地 

外地     单位名称 

上海 
1   生源地主管单位 

2 通过 单位名称 

出国 外地       生源地主管单位 

除升学以

外其它 
外地       生源地主管单位 

注：与上海用人单位签订的就业协议书上必须要填写正确的“用人单位的信

息登记号”方可办理报到证打印字段到用人单位的报到证。否则，外地学生的报

到证打印字段为生源地主管单位，上海学生无法申领报到证。



 


