致2015届毕业生的一封信
亲爱的毕业生同学：

你们好！

在踏上就业的路途中，你们可能会遇到各种问题，《协议书》丢了丢了怎么办？解约了怎么办？《户口迁移证》丢了怎么办？为什么我的档案总是收不到？怎么改派？怎么签订协议？

针对这些毕业生比较关心的问题，校就业指导中心特编制了这份手册，希望能够在你们困惑或无助的时候提供一点帮助。请首先向主页君回复“手续办理”，查看各种事项的回复编号，然后回复编号给主页君，就可以查询到你关心的事项啦，试试看吧：）
最后，预祝你们

工作顺利！前程似锦！

江苏师范大学就业指导中心  
1001.就业方面的业务去哪里办理？

1002.各学院就业工作辅导员怎么联系（2015届）？

1003.毕业后办理各种手续找哪个部门？

1004.怎样注册《推荐表》和《协议书》？
1005.我91job的用户名和密码忘了怎么办？
1006.怎样获得就业网络联盟的招聘会门票？

1007.《推荐表》、《协议书》遗失怎么办？

1008．就业材料破损严重影响使用怎么办？

1009．《推荐表》信息有修改的怎么办？

1010.和原单位解约想签订新单位怎么办？

1011.我想改派回原籍怎么办？

1012.就业材料必须交给学校吗？

1013.我考研了，是不是什么材料都不用交？

1014.老师让我们进行“未签约毕业生去向登记”这是什么意思？
1015.《报到证》怎么使用？

1016. 毕业后怎么怎么办理《报到证》？

1017.我参加考试需要《报到证》，为什么学校没发给我？

1018.我签了一家单位，现在教育局进行编制考试需要就业推荐表原件，但是被原单位收去了，能不能再发给我一份?

1019.我要报考研究生，档案所在地怎么写？

1020.我毕业当年没有考取研究生，第二年考取了，我的政审表去哪里盖章？

1021.学校寄档案一般要多久？是通过什么方式寄的？

1022.为什么我选择了派回生源地教育局，可是我的档案在教育局却找不到？

1023.为什么我改派以后档案迟迟未到新单位？

    1024.留档后又找到工作了办理手续？

1025.为什么查不到我的档案去向？

1026.单位说档案缺材料找谁？

1027.考上公务员需要递交哪些材料？

1028.为什么我给就业指导中心寄了就业材料，《报到证》却办不下来？

1029.《报到证》办好了有人通知我吗？

1030.《报到证》丢了怎么补办？

1031.就业指导中心节假日办公吗？

1032.教师资格证丢了怎么补办？

1033 .我今年没有申请到教师资格证，明年可以继续在学校申请吗？
1034. 我是教育硕士/师范类本科生，毕业时直接发教师资格证对吗？

1035.什么时候发教师资格证？报考教育局需要教师资格证明怎么？
1036.换工作单位了怎么改迁户口？

1037.《户口迁移证》遗失怎么办？

1038.出国需要双语成绩单、毕业证学位证翻译件怎么办？

1039.毕业证、学位证丢了怎么办？

1040.为什么我用快递寄给就业指导中心的材料总是收不到？

1001.就业方面的业务去哪里办理？

（1）遗失类的（推荐表、协议书、报到证），领取类的（领取本科生报到证、领取各种材料）工作日统一到学生事务大厅8号窗口，办理时间：10：00——16:00中午不休息。寒暑假请根据就业指导中心值班时间到就业指导办公室办理（原科文学院5#218）；

（2）办理类的（办理报到证、办理改派），直接交至就业指导中心办公室；

（3）调档类的（考研调档、公务员调档、其他调档），可先交至各学院就业专职辅导员处（具体负责人名单见第1002问）；如除调档外还需同时办理派遣手续的，请直接交至就业指导中心办公室；

（4）证明类的，未派遣证明直接到就业指导中心开具；教师资格证明，在校期间师范类各学院到学院就业辅导员处开具；在校生证明、师范类证明可联系教务处开具；
（5）其他类的（出国证明、成绩单复印件、学位授予证明、毕业证明等），请联系档案馆开具（具体见第1003问）。

1002.各学院就业工作辅导员怎么联系（2015届）？
	学院/单位
	负责老师
	办公电话

	测绘学院
	朱和卿
	83500372

	城市与环境学院
	孙志强
	83403177

	电气工程及自动化学院
	吴夏蓉
	83500273

	法律政治学院
	酒文翀
	83536992

	化学化工学院
	张存钊
	83500063

	机电工程及自动化学院
	朱悦
	83536665

	计算机科学与技术学院
	武悦
	83500307

	教育科学学院
	张震
	83403040

	商学院
	郭志琼
	83403212

	历史文化与旅游学院
	殷子钰
	83536509

	美术学院
	吴雪婷、田妮
	83500470

	生命科学学院
	姜苏芮
	83536013

	数学与统计学院
	田业茹
	83536337

	体育学院
	景平康
	83403571

	外国语学院
	马志波
	83500402

	文学院
	王艺婕
	83403182

	物理与电子工程学院
	罗勋
	83500486

	传媒与影视学院
	沈一
	83867230

	音乐学院
	王猛
	83403690

	语言科学学院
	 赵阳
	83867978

	中俄学院
	朱杰
	83403651

	教师教育学院
	陈瞳
	83403621

	卓培部
	丁力
	83403096

	研究生院
	鞠敏
	83403260


1003.毕业后办理各种手续找哪个部门？
	办理事项
	办理单位
	详细地址
	联系电话

	补办报到证
	正常工作日请到泉山校区学生事务大厅
	原科文2# 1楼8号窗口
	10:00—16:00（中午不休息）

	补办就业协议书
补办就业推荐表
	
	
	

	领取本科生报到证
	
	
	

	开具未派遣证明
	就业指导中心办公室
	原科文学院5#218
	0516-83536984      0516-83403137   0516-83403519

	开具报到证证明书
	
	
	

	递交就业材料
	
	
	

	就业协议书改派
	
	
	

	入沪登记表用印
	
	
	

	教师资格证咨询
	
	
	

	领取研究生报到证
	研究生院
	泉山校区3#311
	0516-83406320

	寄发研究生档案
	
	
	

	复印成绩单
	档案馆阅档室
	泉山校区钟楼4楼
	0516-83403532

	复印招生录取名册
	
	
	

	毕业证、学位证证明
	
	
	

	补办毕业证明书
	教务处学籍科
	泉山校区3#201
	0516-83403041

	寄发本科生档案
	各学院
	详见1018问

	领取户口登记卡
	户籍科
正常工作日可到泉山校区学生事务大厅
	泉山校区14#1楼
	0516-83403057

	改签户口迁移证
	翟山派出所
	　19路车到翟山市场站下　


1004.怎样注册《推荐表》和《协议书》？

（1）登陆“江苏省高校毕业生就业网络联盟” http://www.91job.gov.cn；
（2）首次登陆请点击“注册”——“江苏高校学生注册”；
（3）设置“用户名”（ 10位以内数字、英文字母组合,请勿使用中文）和密码，请注意牢记；
（4）选择“毕业年度”为“2015”，“毕业院校”为“江苏师范大学，姓名和学号信息与生源审核信息一致；
（5）点击“下一步”后按照网站提示进行相关信息的填写。

请注意，“个人基本信息”中，“生源地区”信息需与生源审核信息一致，不得随意勾选，如因更改而出现的派遣、档案等问题，学生本人自负；在校“任职情况”和“奖惩情况”请按照实际情况尽量写全，以便日后求职，请不要轻易写“无”；“电子图像管理”请勾选“在推荐表中显示我的图像”。
1005.我91job的用户名密码忘记了怎么办？

及时联系学院的就业工作辅导员查询，详见1002问
1006.怎样获得就业网络联盟的招聘会门票？

要参加“江苏省高校毕业生就业网络联盟”组织的招聘会，必须通过网络联盟的“求职信息管理”模块投递简历，收到对方回复的，方可获得招聘会门票。
1007.《推荐表》、《协议书》遗失怎么办？
（1）在市级以上刊物登报声明遗失，遗失声明需注明本人学校、毕业年度、学号、姓名等信息；
（2）到江苏师范大学泉山校区，学生事务大厅8号窗口递交报纸原件（登报发票不作为补办依据）；
（3）学校审核并在网站进行公示，1个工作日后，可到学生事务大厅8号窗口领取新材料，本人需出示身份证原件，他人代领的，出示被领取人身份证复印件；
（4）学生事务大厅工作时间：正常工作日10：00——16:00，中午不休息。

1008．就业材料破损严重影响使用怎么办？
（1） 持破损的材料直接到学生事务大厅申请补办（工作时间见1001问）；
（2） 就业指导中心审核1个工作日后，发放给新的就业材料。

1009．《推荐表》信息有修改的怎么办：

（1）到所在学院就业工作辅导员处申请信息修改（各学院负责人名单见第2问）；
（2）由所在学院重新打印就业材料，交给学生本人；
（3）学生持未用印的新材料、旧材料到学生事务大厅8号窗口申请补办（窗口值班时间见第1001问）；

（4）校就业指导中心审核完毕后发放给用印齐全的新《推荐表》，原《推荐表》收回。
1010.和原单位解约想签订新单位怎么办？
首先提醒毕业生一定要慎重，不要轻易解除协议。如确实决定要与原单位解除协议关系，请按照以下流程办理：

（1）请原单位开具同意解除协议的书面证明并加盖单位公章；
（2）学生持同意解约证明原件及复印件各一份，工作日到学生事务大厅8号窗口申请换发新的就业材料（值班时间见第1001问）；就业指导中心收取解约证明复印件，原件审核后学生留存，改派时递交；
（4）就业中心审核1个工作日后发给新的就业材料（请注意，如解约证明未说明《推荐表》已经被单位收回不再退还，则中心只补办《协议书》一项）；

（5）学生与新单位签订就业协议书；
 如你未毕业，未开具《报到证》，按照以上5条操作即可；如你已经毕业，且已经开具过《报到证》，且新单位要求你改派，请继续阅读下文：

（6）如需要改派，持原《报到证》、新签订的协议书、解约证明原件、50元改派费（省招就中心收取，同学可索取发票）到就业指导中心进行改派。

或者毕业生直接使用《毕业生改派办理表》（“就业网信息网” http://job.jsnu.edu.cn/ “表格下载”栏目下载），由新老单位分别用印后连同原《报到证》一同交至就业指导中心办公室。
需要注意的是我校所有应届毕业生档案每年7月10日前全部寄发，6月20日以后改派的同学，档案需到原单位调转。

毕业两年以上，或毕业满一年已经办理转正定级的毕业生，学校不再为其办理改派手续。

1011.我想改派回原籍怎么办？

毕业生直接使用《毕业生改派办理表》（“就业网信息网” http://job.xznu.edu.cn/ “表格下载”栏目下载），由新老单位分别用印后连同原《报到证》一同交至就业指导中心办公室。或者参照第1009问第6条。
需要注意的是我校所有应届毕业生档案每年7月6日前全部寄发，6月20日以后改派的同学，档案需到原单位调转。

毕业两年以上，或毕业满一年已经办理转正定级的毕业生，学校不再为其办理改派手续。

1012.就业材料必须交给学校吗？
是的。除考研同学的材料交给各学院档案管理员外，其他就业材料如：协议书、劳动合同、公务员录取通知书（需和就业协议书、推荐表原件一同递交）请务必于毕业当年的12月10日前将手续齐全的就业协议书直接寄至校就业指导中心或各学院负责就业的老师处，以便为你办理就业派遣手续。
另外请你一定要在协议书上留下能够联系到自己的最新联系方式，如遇缺少材料的情况学校可以随时和你联系。

1013.我考研了，是不是什么材料都不用交？

不是的。请直接将考研调档函、就业协议书、就业推荐表原件交至各学院就业工作辅导员处（见第2问），考研学校要求提前发党的，请务必联系学院按时发档；考研学校未对发档时间作要求的，在2015年5月15日前也请及时将以上材料交给所在学院，否则无法为你办理派遣手续，从而贻误录取。
1014.老师让我们进行“未签约毕业生去向登记”这是什么意思？

   “未签约”指的是没有签订任何有效的就业协议书、劳动合同等材料；或者虽然签订了协议书，却没有经过所在单位的上级人事主管部门同意；或者协议签订在一些特殊地点，如上海、北京、天津、深圳等，却没有获得该地区人事部门的接收函。凡属于以上任意一种情况的，都必须进行“未签约毕业生去向登记”，这是应届毕业生派遣的重要环节，没有进行准确登记的同学，将会为日后办理《报到证》、调动人事档案带来麻烦，所以请同学们务必严肃对待。

1015.《报到证》怎么使用？
《全国普通高等学校本专科毕业生就业报到证》和《全国毕业研究生就业报到证》（简称《报到证》）一张，由上下联组成，是国家教育部统一印制，江苏省教育厅审核签发，只有列入国家就业方案的毕业生才持有的。
是毕业生办理档案转递、户籍迁移和到工作单位报到及转正、提职的重要凭证。上联（本科为淡蓝色，研究生为淡红色）交报到单位，下联（白色）由学校存入学生本人档案。
拿到《报到证》上联的同学请按照时间要求及时到所在单位办理手续，不要滞留在自己手中。

凭《报到证》可参加事业单位招考、教育局编制考试等。凭《报到证》可以落转户口。
1016. 毕业后怎么怎么办理《报到证》？
毕业后两年内落实就业单位的留档毕业生将有效《毕业生就业协议书》等相关就业材料送交至校学生处就业指导中心。我中心自收到材料之日起20个工作日之内办理报到证。每年5月20日至7月20日之间暂停办理往届生《报到证》，请同学合理安排时间。
学生凭本人身份证或他人持被领取人身份证复印件到就业中心领取《报到证》，上联学生本人报到使用，下联由学生交至各学院档案保管员处寄发档案。
1017.我参加考试需要《报到证》，为什么学校没发给我？

以下情况的同学不开具报到证：（1）毕业当年申请档案留校，且在留校期间未提供有效就业材料的毕业生；（2）升学的；（3）其他特殊情况的。

毕业生如欲参加教育局招考，可以选择开具报到证，只要向就业指导中心提供就业材料，或申请回生源地的《申请书》（可至就业信息网——“表格下载”栏目进行下载）；或至就业指导中心开具“未派遣证明”。
户口档案托管在江苏省高校招生就业指导服务中心的同学可直接前往开具报到证（地址南京市北京西路15号，上海路203号）。

需要注意的是，我校就业指导中心开具《报到证》需要20个工作日。建议想在生源地参加事业单位招考或者教师编制考试的同学，在选择毕业去向时，尽量选择将档案户口转回生源地，不要保留在学校，以免耽误自己就业。

1018.我签了一家单位，现在教育局进行编制考试需要就业推荐表原件，但是被原单位收去了，能不能再发给我一份?

不可以。每位毕业生只有一套就业材料。如与原单位解约，可以到我中心换发新的就业材料。解约补办详见第1010问。
1019.我要报考研究生，档案所在地怎么写？

档案地址为各学院党委。
	单位学院名称
	地址
	联系电话

	测绘学院党委
	江苏省徐州市铜山区上海路101号

	83500372

	城市与环境学院党委
	
	83403177

	电气工程及自动化学院党委
	
	83500273

	法律政治学院党委
	
	83536992

	化学化工学院党委
	
	83500063

	机电工程及自动化学院党委
	
	83536665

	计算机科学与技术学院党委
	
	83500307

	教育科学学院党委
	
	83403040

	商学院党委
	
	83403212

	历史文化与旅游学院党委
	
	83536509

	美术学院党委
	
	83500470

	生命科学学院党委
	
	83536013

	数学科学学院党委
	
	83536337

	体育学院党委
	
	83403571

	外国语学院党委
	
	83500402

	文学院党委
	
	83403182

	物理与电子工程学院党委
	
	83500486

	音乐学院党委
	
	83403690

	卓培部党委
	
	83403096

	中俄学院党委
	
	83403651

	教师教育学院党委
	
	83403621

	传媒与影视学院党委
	江苏省徐州市和平路57号

	83867230

	语言科学学院党委
	
	83867978


1020.我毕业当年没有考取研究生，第二年考取了，我的政审表去哪里盖章？

可以到你原学院党委进行意见填写和用印，需要我中心密封的可至我中心密封后自行寄送。也可以到你档案所在地的人事部门进行政审。

1021.学校寄档案一般要多久？是通过什么方式寄的？

我校毕业生档案每年7月10日前由各学院统一使用机要方式寄发，一般省内档案2-3天、省外档案5-7天可到达。但由于7-9月为各省市毕业生档案交接高峰期，档案查不到可能由于档案过多积压所致。
每年我校还会根据江苏省高校招生就业指导中心要求，将一部分派遣回原籍的档案直接进行交接，这部分档案可在省招就中心网站查询，具体情况详见当年通知，或者随时关注“江苏师范大学就业指导中心”网站http://job.jsnu.edu.cn/。

1022.为什么我选择了派回生源地教育局，可是我的档案在教育局却找不到？

我校根据各地教育局当年的接收政策进行派遣，若师范类毕业生在离校时选择回生源地教育局，但该教育局当年不接收未签约毕业生档案，我校将根据政策将毕业生派遣至生源地人事局或人才服务机构，请根据报到证上的地址进行报到和档案查询。如仍未查询到，请咨询各学院档案管理员（见第1002问）。
1023.为什么我改派以后档案迟迟未到新单位？

我校只将档案一次性投递。改派后的毕业生档案，请自行联系原先单位进行调取，我校不再负责转递。

    1024.留档后又找到工作了办理手续？
持有效就业材料（协议书、劳动合同或者调档函材料）到就业指导中心，20个工作日后就业中心发给《报到证》两联。学生凭上联到所在单位报到，下联交给所在学院档案管理员发档。
1025.为什么查不到我的档案去向？

自2013年6月起，所有毕业生档案由各学院自行寄发，目前我校的“档案报到证查询系统”正在完善。研究生档案由校校研究生处负责寄发。
毕业生查档可联系各学院档案管理员（见第1002问）。
1026.单位说档案缺材料找谁？

毕业生档案由各学院自行封装寄发，如遇档案材料封装问题请联系各学院档案管理员（见第1002问）。
1027.考上公务员需要递交哪些材料？
《公务员录取通知书》（学校留存联）、协议书原件一式两份、推荐表原件。

1028.为什么我给就业指导中心寄了就业材料，《报到证》却办不下来？

毕业生同学递交的调档函、接收函等材料上，务必注明本人的学号，否则无法办理相关手续。另外就业材料上务必写清楚自己最新的联系方式，以方便就业指导中心和同学们进行联系，及时告知你材料的缺失情况。
对于一些我们确实联系不到且就业手续无法办理的同学，我中心会不定期在“江苏师范大学就业信息网” http://job.jsnu.edu.cn通知，请随时关注。
1029.《报到证》办好了有人通知我吗？
毕业生可以随时登录“江苏师范大学就业信息网” http://job.jsnu.edu.cn查询《报到证》办理情况。一般2015年6月20日由各个学院发放第一批报到证。随后递交的有效就业材料一般在20个工作日之内可以办理完毕，毕业生在网站上查找到自己的学号后，寒暑假期间即可凭本人身份证前往就业指导中心办公室领取（原科文学院5号楼218室，请注意值班时间），请他人代领的，务必持被领取人身份证复印件，非寒暑假期间请直接至泉山校区学生事务大厅8号窗口领取（见第1001问）。研究生报到证由研究生处教育管理科发放（泉山校区3号楼311室）。
1030.《报到证》丢了怎么补办？

在市级以上刊物登报挂失，持报纸原件办理补办手续，登报发票不能作为补办凭据（寒暑假直接根据值班时间至就业指导中心办公室，工作日请到学生事务大厅8号窗口，具体请见第1001问）。《报到证》注明“遗失补办”字样。自中心收到材料之日起20个工作日可办理。

毕业两年以上的，不再补办报到证原件，可以补办报到证证明。表格请自行到“就业网信息网” http://job..jsnu.edu.cn/ “表格下载”栏目下载并填写好相关信息，用A4纸打印交至就业指导中心办理。
1031.就业指导中心节假日办公吗？

就业指导中心普通周末不上班，寒假一般每周值班1个半天，暑假每周值班2个半天。毕业生同学可根据就业指导中心值班时间前来。值班表一般在放假前1-2天在“江苏师范大学就业信息网”http://job.jsnu.edu.cn。
1032.教师资格证丢了怎么补办？

请参考“江苏师范大学就业网信息网” http://job.jsnu.edu.cn/ “表格下载”栏目《教师资格证补换发办法》。

我校教师资格分属于不同教育局管理，请根据自己申请的教师资格种类拨打相应的教育局咨询电话。

高中中职教师资格，徐州市教育局，联系电话：0516-83309971，联系人：单老师。

初中教师资格，铜山区教育局，联系电话：0516-83530306，联系人：李老师。
幼儿园、小学教师资格，泉山区教育局，联系电话：0516-85901752，联系人：牛老师。
1033 .我今年没有申请到教师资格证，明年可以继续在学校申请吗？

只有应届毕业生可以在所在学校申请教师资格证。

毕业当年没有获得教师资格的同学可以在第二年到户籍所在地教育局进行申请。请注意各教育局公布的申请时间。

1034.我是教育硕士/师范类本科生，毕业时直接发教师资格证对吗？

不是。任何一个教师资格申请人，都必须在每年的3月底—4月初（以实际公布时间为准）登陆“中国教师资格网”进行网上申请，未申请或者审核未通过的，均不能获得教师资格。

根据规定，我校所有2014年及以前入学的师范类学生、教育硕士，在申请与本专业相关种类、级别的教师资格时，不需要进行补修，只需上网申请并通过体检即可获得相应的教师资格。
1035.什么时候发教师资格证？报考教育局需要教师资格证明怎么？

一般每年毕业当天发放教师资格证。2015届毕业生于2015年6月20日左右到各学院领取。如在毕业前需要开具教师资格证明，教师教育学院的同学可直接联系所在学院就业工作辅导员领取。其他同学可持本人普通话证书原件或复印件、本人学生证、身份证原件或复印件，直接到学生事务大厅8号窗口领取。

1036.换工作单位了怎么改迁户口？
毕业生离校之后换工作单位的，首先参照第9问或者第10问办理《报到证》改派手续。改派完毕后，凭新《报到证》和原《户口迁移证》办理户口的改迁手续。

1037.《户口迁移证》遗失怎么办？

（1）到原户口迁出地派出所复印原《户口迁移证》的存根联，并加盖该派出所户口专用章；到市级及以上公开发行的报纸上刊登原《户口迁移证》声明作废的启事。需刊登姓名及身份证号码；
（2）携带以上两份材料到《户口迁移证》迁往派出所办理未落户证明；

（3）携带以上三份材料到原户口迁出地派出所补办《户口迁移证》。
1038.出国需要双语成绩单、毕业证学位证翻译件怎么办？

我校暂不提供任何材料的翻译服务。

如需双语成绩单，校档案馆阅档室可提供成绩单复印件加盖档案馆公章，由学生本人自行提供翻译件，档案馆审核无误后在翻译件上加盖公章。
毕业证、学位证需学生本人提供翻译件，经档案馆审核无误后在翻译件上加盖公章。
办理地址：江苏师范大学泉山校区钟楼4楼阅档室

联系电话：0516-83403532
1039.毕业证、学位证丢了怎么办？

毕业证书丢失只能补办毕业证明书。流程如下：


学位证书丢失不能补办，可到学校档案馆开具相关证明。

毕业生需要成绩证明请直接到档案馆开具。
1040.为什么我用快递寄给就业指导中心的材料总是收不到？

就业指导中心可以直接接收毕业生就业材料，但只接收邮政特快专递（ＥＭＳ），其他途径均影响接收。收件地址：徐州市铜山新区上海路101号。收件单位：江苏师范大学学生处就业指导中心。联系电话：0516-83403519/83403137。邮政编码：221116。

毕业生本人到学校档案馆查询本人学历信息。
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