
上海理工大学就业信息服务网毕业去向登记使用手册 

（学生版） 

分 PC 端或手机端浏览网页版就业网、手机端登录微信小程序操作说明 

一、PC 端或手机端浏览网页版就业网操作说明 

（一）首次登记毕业去向

学生登录学校就业信息服务网（https://91.usst.edu.cn），点击左侧导航

条“就业管理”的“去向录入”，再点击右侧“毕业去向录入”。 

1.签订就业协议书

签订完“上海高校毕业生、毕业研究生就业协议书”（以下简称协议书）

后，毕业生请现在就业网上登记去向。 

登记时在界面中选择“派遣（签订就业协议书）”，二级去向有四类，分别

是一般单位录用、自主创业、部队录用和公务员录用，其中自主创业指跟自己

创办的企业签订协议书的情况，部队录用指应征入伍（参军）或跟部队机构签

订协议书的情况，公务员录用指跟考取的公务员单位签订协议书或由公务员录

用单位直接出具录用公函的情况，除跟上述 3 中单位类型以外单位签订协议书



的都算到一般单位录用。 

 

（1）一般单位录用 

界面如下图。其中上海单位需要登记“单位信息登记号”（未办理过的单位

可在 www.firstjob.com.cn 上注册办理，具体请登录网站查询），非上海单位可

以不登记填写。如果签约单位往年录用过我校毕业生的，可通过“社会信用代

码”检索匹配到单位信息，内容有变动的，请根据协议书实际内容修改。未匹

配到的请根据协议书内容填写。 

 

http://www.firstjob.com.cn/


提醒：佐证材料最多可上传 3 个文件，每个文件需要逐一上传，在选择文

件后需要点击“上传”。待上传完文件后再点击“下一步”（下同）。签约的佐证

材料请上传协议书的第一联，网签学生上传电子协议书的 pdf 版本（单位盖

章、学生签字、辅导员签字+盖就业协议鉴定章）。 

点击下一步后，进入档案信息填写页面。其中“生源地主管单位名称”可

直接点击“匹配”按钮根据生源地自动匹配，若匹配的生源地主管单位名称有

错误的，可手动修改。该字段主要是针对外地生源办理回生源地报到证用。 

档案接收信息请根据实际情况填写，如需要回生源地的，请点击“匹配” 

按钮，匹配信息有错误的，请修改；需要到签约单位的，请点击“与签约单位

相同”。（研究生学历学生不在就业网上填写档案信息，下同） 

填写完信息后，点击“提交”即可完成毕业去向登记。然后携带协议书到

辅导员处办理鉴证盖章手续。 



 

（2）自主创业 

登记流程同一般单位录用，佐证材料为跟自己创办单位签订的协议书。 

（3）部队录用 

登记流程同一般单位录用，佐证材料为参军入伍凭证或同部队单位签订的

协议书等。 

（4）公务员录用 

登记流程同一般单位录用，佐证材料为同公务员单位签订的协议书或者是

公务员单位出具的正式录用公函。 

2.国内升学（考取研究生或二学位） 

收到调档政审函后可进行登记。考取研究生选“考研”，二学位选“考

双”。 

 



社会信用代码可向录取学校获取或通过全国组织机构统一社会信用代码数

据中心网站 https://www.cods.org.cn 查询，录取学校名称请填写学校全称。  

 

 

点击下一步后，进入档案信息填写页面。其中“生源地主管单位名称”可

直接点击“匹配”按钮根据生源地自动匹配，若匹配的生源地主管单位名称有

错误的，可手动修改。 

档案接收信息请根据调档函上信息完整填写。 

填写完信息后，点击“提交”即可完成毕业去向登记。 

 

https://www.cods.org.cn/


3.出国（深造或工作） 

收到国外（境外）学校 Offer 或工作签证后可进行登记。 

 

所在地区请选择“境外”，出国地区根据实际国家选择。佐证材料请上传录

取学校 Offer 或工作签证。 

 

 

出国毕业生，无特殊情况下，生源地主管单位名称及档案信息请直接点击

“匹配”按钮进行信息填写，匹配的信息有错误的，请修改。档案投寄信息有

特殊要求的，请根据实际投寄信息填写。 



4.直接签订劳动合同就业

不签订协议书直接跟用人单位签订劳动合同就业的毕业生，在跟用人单位

签订劳动合同后可进行登记。后续登记流程同“派遣（签订就业协议书）”。佐

证材料为劳动合同扫描件（第一页信息页及最后一页签字盖章页即可）。 

5.国家地方项目

参加三支一扶、西部计划、选调生等国家地方项目的毕业生可登记。登记流程

同一般单位录用佐证材料为项目主办机构出具的相关证明材料。

6. 创业 自主创业的毕业生可登记。自主创业包括创立公司、在孵化机构创业、个体工商户、
电子商务创业等4 种类型。登记流程同一般单位录用，佐证材料为“自主创业登记
表”以及根据创业类型不同再另外提供相关材料：创立公司提供工商执照（合伙人的
另需股权证明或其他证明共同创业的相关证明材料），在孵化机构创业提供与孵化机
构签订的协议或孵化机构提供的证明材料，个体工商户提供工商执照，电子商务创业
提供网店网址、实名信息截图、交易流水以及其他证明正常经营的证明材料。

7. 其他录用形式就业

指由于各种原因，用人单位不签订就业协议书或劳动合同，以其他就业形式在用人单位工作的情况，可登记。后续登记流

程同“派遣（签订就业协议书）”。佐证材料为“其他录用形式就业登记表”和用人单位出具加盖公章的含薪资且离校后聘用

期限不低于 6 个月的聘用证明（或录用通知书、录用函）。（表格可从就业网公共下载栏目下载）

    8.自由职业

以自由职业形式就业的毕业生，可登记。后续登记流程同“派遣（签订就业协议书）”。佐证材料为“自由职业登记表”和收

入流水。（表格可从就业网公共下载栏目下载）



二、手机端登录微信小程序操作说明 

“上海理工就业”小程序 

1.学生登录

扫码上述二维码添加小程序，首次使用需要用就业网的账号绑定小程序。就

业网账号默认为学号+身份证后六位。 

2.去向登记

小程序端点击去向管理后，后续登记流程同网页版就业网。 




