青岛市非师范类高校毕业生就业流程须知

一、网上注册  
1．省内院校毕业生
毕业生登陆“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn），首页“用户登录”处点击“毕业生注册”，选择“省内院校毕业生”，显示协议界面，点“接受”按钮，进入省内院校毕业生注册界面，按要求输入正确的基本信息后，保存注册信息（若毕业前已注册过不需要再注册）。
    毕业生可以通过输入自己注册时设置的“用户名”和“密码”登录个人页面。
2．省外院校山东生源毕业生
毕业生登陆“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn），首页“用户登录”处点击“毕业生注册”，选择“省外院校毕业生”，显示协议界面，点“接受”按钮，进入省外院校毕业生注册界面，按要求输入正确的基本信息。保存注册信息后持报到证、身份证、毕业证到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）现场开通注册账号，激活用户名。
注：四市四区生源毕业生可持相关材料到生源地毕业生就业主管部门开通注册账号，激活用户名。
3.省外院校非山东生源毕业生
毕业生登陆“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn）填写注册信息后，提供生源地省级招生部门审批盖章的入学年《XX省普通高等学校录取新生名册》复印件加盖学校印章和相关材料，到山东省大中专学校毕业生就业指导中心（济南市燕子山路2号；联系电话：0531-88597896）申请资格信息审核。审核通过后，成为系统登录用户。  
    注：若毕业生注册的“用户名”、“密码”忘记，可联系毕业学校或省网服务中心（0531-88366858）进行查询。
 
二、离校未就业毕业生实名登记流程
1.青岛市内四区及高科园生源未就业毕业生（市南区、市北区、李沧区、高新区、高科园）
毕业生登陆“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn）,在首页“用户登陆”处，用个人账号、密码登陆后进入毕业生专区，点击“离校未就业实名登记管理”栏目中的“登陆实名登记系统”选项，填写相关信息后保存，即可完成登记报到手续。 
    2.四市四区生源未就业毕业生（即墨市、胶州市、莱西市、平度市、崂山区、开发区、城阳区、黄岛区）
    毕业生登陆“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn）,在首页“用户登陆”处，用个人账号、密码进入毕业生专区，点击“离校未就业实名登记管理” 栏目中的“登陆实名登记系统”选项，填写相关信息后保存，即可完成网上登记报到手续。网上报到后，持报到证、身份证及相关材料（需咨询生源所在地毕业生就业主管部门）到生源所在地毕业生就业主管部门办理报到登记手续。
3.离校时“报到证”签发到接收单位的毕业生
无需网上实名登记报到，持报到证、毕业证、就业协议书和单位要求的其他材料到接收单位报到。
 
三、落户手续
1.青岛市内四区及高科园生源未就业毕业生
毕业生在“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn）网上报到后，持①报到证、②户口迁移证、③有迁出记录的户口薄(户口簿无迁出记录的需同时提供派出所出具的迁出证明)到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）开具落户通知书后，再到家庭所在地派出所办理落户手续。 
    2.四市四区生源未就业毕业生
毕业生根据生源所在地就业主管部门有关要求，持相关材料办理落户手续。 
    3.已就业毕业生
    （1）在市内四区及高科园就业的：毕业生与接收单位通过“青岛市高校毕业生就业信息网”签订网上就业协议书，且报到证派遣到用人单位的，持①报到证、②户口迁移证（驻青高校毕业生持户籍证明）、③毕业证、④单位落户证明信（点击首页“资料下载”，单位盖章）到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）开具落户通知书后，持相关证明到单位集体户所在派出所或人事代理部门办理落户手续。
注：市内四区及高科园生源毕业生在市内四区及高科园就业的，户口需落回家庭所在地派出所。与用人单位网上签约后持①报到证、②户口迁移证、③有迁出记录的户口薄(户口簿无迁出记录的需同时提供派出所出具的迁出证明)到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）开具落户通知书后，再到家庭所在地派出所办理落户手续。
（2）在四市四区就业的：毕业生与接收单位通过“青岛市高校毕业生就业信息网”签订网上就业协议书，且报到证派遣到用人单位的，持①报到证、②户口迁移证（驻青高校毕业生持户籍证明书）、③毕业证、④单位落户证明信（点击首页“资料下载”，单位盖章）及其他相关材料到单位所在地毕业生就业主管部门开具落户证明后，持相关证明到单位集体户所在派出所或人事代理部门办理落户手续。
注：市内四区及高科园生源毕业生在四市四区就业的，户口可落回家庭所在地派出所。
4.外地生源专科毕业生
毕业生与同一用人单位连续聘用满三年后，用人单位持被聘毕业生的①毕业证书、②报到证、③满三年的“劳动合同”、④“招用人员就业备案、劳动合同备案花名册”和⑤三年的 “企业从业人员养老保险个人账户对账单”（事业单位提供“聘用合同”和市机关事业单位保险办公室出具的保险交纳证明），以上材料的原件、复印件各一份及⑥审核后的《外地生源专科毕业生入青落户审核登记表》、⑦《青岛市大中专毕业生（研究生）就业报到落户证明信》（首页“资料下载”下载，单位盖章）。其中，用人单位注册地在市内四区及高科园的，持以上材料到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）办理落户手续；用人单位注册地在四市四区的，持相关材料到单位所在地毕业生就业主管部门办理落户手续。
 
四、二次派遣  
二次派遣是指青岛生源毕业生毕业之前未落实就业单位，报到证派遣到青岛市人力资源和社会保障局报到，在三年派遣期内又落实就业单位的，应办理二次派遣手续。 
    用人单位登录“青岛市高校毕业生就业信息网” (http://qds.sdbys.cn），与毕业生签订网上就业协议，审核通过后打印“山东省高等（中专）学校毕业生就业协议书”，持①报到证、②毕业证（市内四区及高科园毕业生可持身份证）、③就业协议书到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）办理二次派遣手续。
注：四市四区生源毕业生在生源所在地就业的，直接持相关材料在当地毕业生就业主管部门办理二次派遣手续。
 
五、改派手续
1.本市市内改派： 
解 约：原接收单位与毕业生双方协商解约后，登录“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn），在“协议书管理”中选中要解约的毕业生，点击“解约协商”，经毕业生点击同意后（单位录入的外省协议书不需毕业生网上点击），打印“解约证明信”双方签字盖章。 
    签 约：新接收单位与毕业生进行网上签约，审核通过后打印就业协议书，双方签字盖章。
办理改派：持①报到证、②解约证明信、③新单位就业协议书、④毕业证书（市内四区及高科园生源毕业生可持身份证）到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）办理改派手续。 
    注：四市四区接收的毕业生在本区、市内改派的，按以上流程直接持相关材料到本区、市毕业生就业主管部门办理。 
    2.本市改派至外市 
    （1）改派至省内单位
解 约：原接收单位与毕业生双方协商解约后，登录“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn），在“协议书管理”中选中要解约的毕业生，点击“解约协商”，经毕业生点击同意后（单位录入的外省协议书不需毕业生网上点击），打印“解约证明信”双方签字盖章。
※ 若毕业时未落实就业单位，无须开具解约证明信。
    签 约：新接收单位出具接收证明，并由当地地级市人力资源和社会保障局毕业生就业主管部门盖章。
办理改派：毕业生持①报到证、②解约证明信、③新单位接收证明到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）办理改派手续。
（2）改派至省属、中央直属单位
解 约：原接收单位与毕业生双方协商解约后，登录“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn），在“已签协议书管理”中选中要解约的毕业生，点击“解约协商”，经毕业生点击同意后（单位录入的外省协议书不需毕业生网上点击），打印“解约证明信”双方签字盖章。
※ 若毕业时未落实就业单位，无须开具解约证明信。
    签 约：省属、中央驻鲁（驻青）单位出具接收证明。
办理改派：毕业生持①报到证、②解约证明信、③新单位接收证明到青岛市人力资源和社会保障局高校毕业生就业处办理审核手续后，持相关材料到山东省大中专学校就业指导中心（咨询电话：0531-88597896）办理改派手续。
（3）改派至省外单位
省内高校毕业生：
解 约：原接收单位与毕业生双方协商解约后，登录“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn），在“协议书管理”中选中要解约的毕业生，点击“解约协商”，经毕业生点击同意后（单位录入的外省协议书不需毕业生网上点击），打印“解约证明信”双方签字盖章。
※ 若毕业时未落实就业单位，无须开具解约证明信。
    签 约：省外接收单位出具接收证明，并由当地地级市人力资源和社会保障局毕业生就业主管部门盖章。
办理改派：毕业生持①报到证、②解约证明信、③新单位接收证明到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）办理审核手续后，持相关材料到山东省大中专学校就业指导中心（咨询电话：0531-88597896）办理改派手续。
省外高校毕业生：
解 约：原接收单位与毕业生双方协商解约后，登录“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn），在“协议书管理”中选中要解约的毕业生，点击“解约协商”，经毕业生点击同意后（单位录入的外省协议书不需毕业生网上点击），打印“解约证明信”双方签字盖章。
※ 若毕业时未落实就业单位，无须开具解约证明信。
    签 约：省外接收单位出具接收证明，并由当地地级市人力资源和社会保障局毕业生就业主管部门盖章。
办理改派：毕业生持①报到证、②解约证明信、③新单位接收证明到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）办理改派手续。
3.外市改派至本市
    解 约：原接收单位出具解约证明。
※ 报到证派回生源地人力资源社会保障局的不需出具解约证明。
签 约：新接收单位通过“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn）与毕业生签订网上就业协议，经审核后打印就业协议书，用人单位及毕业生双方签字盖章。
办理改派：毕业生持①报到证、②解约证明信、③新单位就业协议书、④毕业证书（市内四区及高科园生源毕业生可持身份证）到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）办理改派手续。 
    4.退回生源地手续
解 约：四市四区及外市生源毕业生与青岛的接收单位解除协议需回生源地落户的，毕业生与用人单位双方协商解约后，登陆“青岛市高校毕业生就业信息网”（http://qds.sdbys.cn），在“协议书管理”中选中要解约的毕业生，点击“解约协商”，经毕业生点击同意后（单位录入的外省协议书不需毕业生网上点击），打印“解约证明信”，毕业生在解约证明信上签字并注明“本人自愿与单位解除协议，退回生源地”，解约单位盖章确认。
办理回生源地手续：毕业生持①解约证明信、②报到证、③身份证到青岛市大学生创业孵化中心（市北区泰山路35号一楼服务大厅）办理手续。若解约单位注册地在四市四区的，解约证明信需先解约单位所在区、市毕业生就业主管部门盖章。
注：①办理退回生源地手续必须由本人办理，不能代办；
②办理完手续后，毕业生本人的户口、档案关系由本人到相关部门办理转出手续；
③毕业生办理退回生源地手续后，若仍想在青岛本市就业，不能再次办理改派手续。
 
高校毕业生就业处
咨询电话：68611002-1
办公地址：青岛市市北区泰山路35号青岛市大学生创业孵化中心一楼服务大厅
 
山东省大中专学校毕业生就业指导中心
咨询电话：0531-88597896
办公地址：济南市燕子山路2号
