
上海电力大学 2022届本科毕业生报到证办理指南

一、什么是就业报到证？

就业报到证全称为：全国普通高等学校本专科毕业生就业报到证或全国毕业研究生就业

报到证。就业报到证由教育部印制，各省级高校毕业生就业主管部门签发。

毕业生到就业单位报到时，须持“报到证”。报到证分上下两联，上联交毕业生本人报到使

用，下联由学校装入毕业生档案。

报到证的主要用途：

1. 是纳入国家统一招生计划的全日制毕业生的重要证明；

2. 是毕业生到用人单位报到的凭证，也是毕业生参加工作时间的初始记载和凭证；

3. 是用人单位接收毕业生的重要证明；

4. 是用人单位给毕业生落户、接管档案的重要凭证；

5. 是毕业生的干部身份证明。

二、报到证的办理途径：

报到证有学校办理和个人办理两种途径。6月 18日前完成就业方案填报的，学校将统

一打印报到证，6月 18日后进行就业方案填报的同学自行前往上海市学生事务中心打印。

个人办理报到证流程：

1. 学生须准备报到证办理相关材料，不同类型的报到证所需材料不同，详情见（三、报到

证的办理条件）

2. 学生携带所有相关材料到上海市学生事务中心现场打印报到证（地址：上海市徐汇区冠

生园路 401号，电话：64829191）。

3. 学生将报到证下联交至学院辅导员放入个人档案后寄出；若档案已经寄出，则将报到证

下联交至档案保管单位。

三、报到证的打印条件（按抬头分类）

 以下情况打印签约单位报到证

已签订《就业协议书》，其中外地生源毕业生在上海就业需申请上海户籍并获得落户批

复。

 以下情况打印回生源地报道证

1. 外地生源毕业生灵活就业、直接签劳动合同、出国（境）、待就业或暂不就业；

2. 外地生源毕业生在上海就业，未申请上海户籍或申请上海户籍未通过（需办理进沪

就业通知单申领上海市居住证）。

 以下情况没有报到证

1. 考研升学（含第二学位）；

2. 上海生源毕业生出国、灵活就业、直接签劳动合同、待就业。



签订三方协议
合同 考研 出国 灵活就业 待就业

上海单位 外地单位

上海生源 单位 单位 无 无 无 无 无

外地生源

回生源地

【有落户批

复后可以改

派至单位】

单位 回生源地 无 回生源地 回生源地 回生源地

说明：

1. “三方协议”指：上海市统一印制的《上海高校毕业生、毕业研究生就业协议书》

2. 信息登记号指：毕业当年度登记号，一般为毕业年份为首的七位数，例如：22*****
3. “无”指：不符合报到证打印条件，故无法打印报到证

4. “生源地”指：入学前户口所在地就业主管部门名称，一般为教育部统一规定

5. 在沪就业提交户籍申请的非上海生源毕业生在户籍申请批复公布后方可打印“报到证”
6. 正在网签的同学无法打印“报到证”

四、报到证的申请理由

报到证按照申请理由可分成首次办理、违约改派、丢失补打、错误重打、已打印证明五

种，详细说明如下：

●首次办理

1、毕业后两年内可以办理到用人单位报到证。需材料：《上海高校毕业生打印就业报到证

申请表》、《就业协议书》原件；根据实际情况可能还需要材料：毕业证书原件、上海落户

批复。

2、办理回生源地就业主管部门报到证。需材料：《上海高校毕业生打印就业报到证申请表》；

根据实际情况可能还需要材料：毕业证书原件。

●违约/改派

毕业生毕业后一年内可以办理改派报到证。需材料：《上海高校毕业生打印就业报到证申请

表》、《就业协议书》原件（与新单位签订的）、原报到证上下两联（或白联入档证明）；

根据实际情况可能还需要材料：上海落户批复、原单位解约函/离职证明原件

●丢失补打

毕业两年内，报到证遗失，可以办理报到证补打。

需材料：《上海高校毕业生打印就业报到证申请表》

毕业超过两年，只能办理报到证已打印证明，参照报到证已打印证明。

●报到证已打印证明

已打印过报到证的毕业生，需要开具证明的，可以办理报到证已打印证明。

需材料：《上海高校毕业生打印就业报到证申请表》

●错误重打

毕业两年内，发现报到证信息错误，可以申请重新打印。需材料：《上海高校毕业生打印就

业报到证申请表》（学院在备注栏里说明、盖章）

申请材料说明：



 《上海高校毕业生打印就业报到证申请表》：在本科就业信息网下载、填写完整并盖章；

 《就业协议书》原件：《就业协议书》填写完整，需要单位组织机构代码，上海单位还

需要有信息登记号；用人单位盖章、毕业生签名、学校鉴证。

 毕业证书原件：毕业生要出具毕业证书原件

 上海落户批复：如是非上海生源并获得上海市户籍批复的要出具本人的“关于同意非上

海生源高校毕业生办理本市户籍的通知”

 原报到证上下两联

 白联入档证明：在本科就业信息网下载、填写完整，学院盖党章，就业指导中心盖公章。

 学生个人前往事务中心办理需携带身份证原件


