
 

 

南工院毕业生就业信息上报须知 

（学生版） 

毕业生进行网上就业信息登记，是办理升学出国、毕业就业等就业手续的必要条件，

该项工作异常重要，务必严肃认真细致准确；网上就业信息填写核对完毕提交后，将就

业协议书、自主创业材料、升学通知书等材料交学院毕业班辅导员审核，由学院交就业

中心进行审核上报统一办理相关手续。 

一、登录就业信息上报系统的途径 

（一）电脑浏览器网页登录 

1.方法一：通过学校就业网站登录。登录就业网站(http://job.niit.edu.cn)，在

学生栏目找到【就业信息上报】栏目，点击跳转到 91job 智慧就业平台主站，在右侧

的学生登录区域，填写所在学校、学号、密码（默认密码为学号后六位）和验证码登录。

如图 1.1 所示。 

图 1.1 

 

  



 

 

（二）手机 APP登录（建议这种方式） 

1.从学校就业网站右侧扫码下载本校的就业 APP，用学号与密码登录手机

APP，按照【首页】->【办事大厅】->【就业信息上报】点击填写，如图 1.2 所

示。 
 
 

图 1.2 

（三）微信公众号登录 

1.关注学校就创业微信公众号，按照【就创信息】->【就业信息上报】点击

填写，如图 1.3 所示。 

 
图 1.3 



 

 

二、填写就业信息上报的总体流程 

学生信息填报主要分为三个步骤，选择毕业去向分类大类、选择毕业去向小类（如

在手机端操作，大小类合并）、维护待完善的信息。此外，如果信息发生变更可以申请修

改，总体流程如图 2.1 所示。 

图 2.1 

 

 

 

二、选择正确的毕业去向分类。 



 

 

选项比较多，请同学们按照实际情况填写，注意填报选项对应是否办理报到证。注

意：通常我们在录入时涉及到四类：签订就业协议、签订劳动合同、升学、出国。以下

将详细讲述。 

三、填写具体就业信息（重点） 

1.大部分学生选择第 2 项（B）“我签订的是毕业生就业协议书（包括公务员、事业

单位录用通知书等。 

其中前四项是需要派遣（办理报到证、调档案），第五项是非派遣（不办理报到证、

不调档案，只上报就业数据）。 

无论是否选择派遣，跳转的新页面都已经将最上面两栏填写好。只要从第二栏开始

填起，下面分别说明第 2项（B）子选项。 

1.1 工作单位能够接收毕业生户口档案，如党政机关、军队团以上政治机关、普通

高等院校、国有企事业单位等具有档案保管权限的单位，《报到证》签发至该单位。 



 

 

注：此种情况应有《毕业生就业协议书（第二联：乙方留存）》材料（包括公务员、

事业单位录用通知书等）一般情况下央企/国企具备接收毕业生档案的资质。 

点击下一步，进入以下界面，请核对“学号、姓名、学院、专业、班级、身份证”

信息，并填写“联系方式” 

 

 

4.核对“毕业去向、就业状况、报到证签发类别、就业类别”信息，分别是“派遣、



 

 

就业、去就业地报到、签就业协议形式就业”，如有误，请点击上图红色按钮“返回重

选择毕业去向” 

5.点击“放大镜查询”按钮，在出现的对话框中搜索单位名称，如“江宁华润燃气有

限公司”，点击“搜索” 

 

 

 

 

 



 

 

点击搜索出现的结果 

点击后，将自动生成“报到证签往单位名称”、“签往单位所在地”及“单位代

码”，请核对。并在“查无单位信息反馈”中填写“无”。 

6.下图信息的填写请严格对照《毕业生就业协议书》正面信息填写，具体要求详见附

件《就业协议书填写规则》。 

 

 

 

 



 

 

 

工作单位名称 

实际所在地 

单位性质 

工作单位社会 

统一信用代码 

档案投递

单位名称

邮编 

协议书编号 



 

 

 

 

1.2 工作单位委托工作单位所在地县级及以上公共就业服务机构接收毕业生户口档

案，《报到证》签发至工作单位 

注：此种情况应有《毕业生就业协议书（第二联：乙方留存）》+用人单位委托管理

人事关系的部门（如无锡市人才服务中心）的毕业生人事代理接收函或调档函，如下图： 

与用人单位签

订协议书，乙

方留存联，拍

完整 



 

 

点击下一步，进入以下界面，请核对“学号、姓名、学院、专业、班级、身份证”

信息，并填写“联系方式” 

 

 

4.核对“毕业去向、就业状况、报到证签发类别、就业类别”信息，分别是“派遣、

就业、去就业地报到、签就业协议形式就业”，如有误，请点击上图红色按钮“返回重

选择毕业去向” 

 

 

 

  



 

 

  

无锡泰阿尔教育咨询有限公司在库中没有，需点击“查无信息请点击此处”。并按系

统要求格式填写信息。 

 

若库中能搜索到就业单位，如“菲尼克斯亚太电气有限公司”，选择出现的结果后，

将自动生成“报到证签往单位名称”、“签往单位所在地”及“单位代码”，请核对。

并在“查无单位信息反馈”中填写“无”。 



 

 

 

6. 下 图 信 息 的 填 写 请 严 格 参 照 《 毕 业 生 就 业 协 议 书 》 。 

7.下图信息为系统自动生成，请参照《毕业生就业协议书》正面“档案接收”部分的信

息或接收函/调档函上的信息核对。 

人才市场 

接收证明 

与单位签订协议书乙

联完整清晰拍摄 



 

 

8.  点击“上传图片”，上传就业协议书，最后提交审核。 

1.3 工作单位既不能接收毕业生户口档案也未委托工作单位所在地县级及以上公

共就业服务机构（人才服务中心或人社局）接收毕业生户口档案的，且工作单位所在地

与生源地一致，《报到证》签发至工作单位所在地公共就业服务机构 

注：此种情况应有《毕业生就业协议书（第二联：乙方留存）》及《毕业生回原籍报

到 申 报 表 》 材 料 （ 自 行 到 “ 南 京 工 业 职 业 技 术 学 院 就 业 创 业 网 ”

http://niit.91job.edu.cn“常用下载”一栏下载《毕业生初次就业报到证办理申请

表》） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

点击下一步，进入以下界面，请核对“学号、姓名、学院、专业、班级、身份证”

信息，并填写“联系方式” 



 

 

 

 

4.核对“毕业去向、就业状况、报到证签发类别、就业类别”信息，分别是“派遣、

就业、去生源地报到、签就业协议形式就业”，如有误，请点击上图红色按钮“返回重选

择毕业去向” 核对“报到证签往人才中心名称”、“报到证签往人才中心所在地”、“报到

证签往人才中心代码”，并在“查无单位信息反馈”中填写“无” 

 
 

4.下图信息的填写请严格对照《毕业生就业协议书》正面信息填写。 



 

 

5.下图信息为系统自动生成。上传就业协议书，最后提交审核。 

1.4 工作单位既不能接收毕业生户口档案也未委托工作单位所在地县级及以上公

共就业服务机构（人才服务中心或人社局）接收毕业生户口档案的，且工作单位所在地

与生源地不一致，《报到证》签发至生源地公共就业服务机构 

注：此种情况应有《毕业生就业协议书（第二联：乙方留存）》及《毕业生回原籍报

到 申 报 表 》 材 料 （ 自 行 到 “ 南 京 工 业 职 业 技 术 学 院 就 业 创 业 网 ”

http://niit.91job.edu.cn“常用下载”一栏下载《毕业生初次就业报到证办理申请

表》） 这类情况和上面 1.3 相似，区别在于你就业的单位是否和你的生源地一致，不管

是否一致，都可以派遣至原籍人社局，操作流程同上。 

1.5 已经落实工作，但是户口档案暂留学校（非派遣）一般不选择，特殊情况请咨询

相关学院就业辅导员。 

 

 

 



 

 

2.第三项（C）我没有签毕业生就业协议书、签订的是劳动合同 

 类目下有两个选项，分别是：工作单位出具接收函、工作单位没有出具接收函。 

操作流程和第二项（B）相似，这两个区别在于，单位出具接收函，可以将户档派遣

至单位，相关材料同 1.1，单位没有出具接收函，可以将户档派遣至原籍人社局，相关

材料同 1.3。 

3.第四项（D）我没有签毕业生就业协议书，也没有签订的是劳动合同，属于灵活就

业（包括自主创业、自由职业等） 

 类目下有 6 个选项，重点是 3、4，一个是派遣至自主创业所在的地方人社局、人

才中心，一个是派遣回原籍人社局。其他操作流程同 1.3。 

4.第五项（E）升学 

4.1专转本 

注：此种情况应有专转本录取通知书。 

 

升学的同学进入网站填报信息时需保证所填信息与升学院校录取通知书相关信息一

致，并在信息填报指定位置上传录取通知书照片。 

请在空白处 

写明学院、学号、姓名、升

学学校名称及是否推荐。 



 

 

 

专转本学生不需要办理报到证，学生档案转接请在规定的时间到学校大学生就业创

业指导中心办理，具体时间另行通知（一般在 7 月初）。 

4.2专接本 

注：此种情况应有专接本录取通知书或相关院校录取名册（院校盖章）。 

相关上报手续同专转本，但是专接本档案派遣存在两种情况，一种是户口档案暂留

学校，一种是户口档案派遣回生源所在地人才中心。建议此类同学选择第一种。 

5.第六项（F）出国、出境 

5.1户档关系保留在原就读学校  

此类型按照流程操作即可。 

5.1户档关系迁回原籍毕业就业主管部门 

在网页选择“户档关系迁回原籍毕业就业主管部门”选项后，大部分信息会自动

生成， 毕业生在完善信息后，需仔细检查所有信息，上传 offer 照片。此类毕业生

网上填报完毕后，需自行到“南京工业职业技术学院就业创业网”

http://niit.91job.edu.cn“常用下载”一栏下载《毕业生初次就业报到证办理申请



 

 

表》，准确填写相关信息并与 offer 复印件一齐上交。 

 

 

 

 

 

 

请准确填写 

所在国家 +学

校全称，如： 澳

大利亚悉尼大

学。 



 

 

 

请在空白处写明学院、

学号、姓名以及出国出

境 学 校 名称。 


