一、单位填写栏目（甲方）
● 用人单位名称 
    单位全称，必须与单位公章一致,不能简写、误写或写别名。 
● 用人单位性质 
 填写单位性质，如国企、三资、事业、中小企业等。
● 单位机构码 
该码是单位的组织机构代码证书上的法人代码，为9位，格式为□□□□□□□□—□。凡独立法人单位均有该代码，可以从组织机构代码证书（国家质量监督检验检疫总局颁发）获得；部分外商办事处无此代码者，应委托对外服务公司等中介机构办理录用手续。 
● 信息登记号 
上海单位必须填写，外地单位不填写。该码是上海的用人单位招录应届毕业生在上海市学生事务中心网站（www.firstjob.com.cn）上进行信息登记后取得的号码（信息登记每年一次，跨年须重新登记）办理信息登记具体步骤如下： 
用人单位需在网站注册账户，并上传①营业执照电子扫描件；②组织机构代码电子扫描件；非法人单位还需要上传③非法人社保交纳证明电子扫描件，填写招聘要求及招聘专员信息，办理信息登记，信息登记审核无误后1-2个工作日获取信息登记号（7位数，为17*****）。
☻登陆界面：
网址：http://www3.firstjob.com.cn/pros/identity/yrdw.action
[image: image1]
☻《用人单位服务交流平台使用须知》企业端操作手册 网址如下：
http://www3.firstjob.com.cn/shangahaiWsqy/upload/ccsc_yrdw.pdf
☻登记所需材料：
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☻网址：www.firstjob.com.cn
☻上海市学生事务中心（上海市高校毕业生就业指导中心）
     地址：上海市冠生园路401号
     邮编：200235
     咨询电话：021-64829191
我校“就业信息网”——“问题解答”栏目上传了“信息登记操作手册”以供参考
☻找回密码方式为三种：
1.用户名找回
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2.邮箱找回 
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    3.短信找回
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● 档案接收（单位名称，邮政编码，详细地址） 
有人事档案保管权的单位可写单位地址、部门和邮编；无人事档案保管权的单位应填写其委托保管档案的地址，如人才市场、人才交流中心或职业介绍所等。
非上海生源毕业生办理居住证，不必填写该栏目。 
● 单位签字盖章，须注明单位经办人姓名 
二、学生填写栏目（乙方） 
●专业名称 
专业全称，不得误写，简写。 
● 生源地 
常住户口所在地，填写地、市级即可。 
● 学号 
完整学号（7位）。 
●工作职位写在第三联（蓝色联）学号下方
● 毕业时间 一律填写毕业当年7月 
三、协议条款栏目
● 为保护用人单位和毕业生的权益，协议书中第二条（服务期、试用（见习）期、收入）等条款须明确填写，不要空白，如另有约定的应附书面条款。 
● 凡毕业生到非生源地就业，须经所去就业地市级人事主管部门盖章同意或出具接收函。
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三方协议上档案接收的几种类型：
1、有档案管理、保管单位或是委托保管单位的（公务员、事业单位、大型企业等），如实填写档案去向和地址；
2、无档案保管的单位，上海同学档案回生源地区县职业介绍所，外省市同学回生源地区县级人才市场（就业指导中心，教育局等等，各个地方级叫法不一，学校按照规定投递，三方协议档案去向栏可以不填写）；
3、第三方城市就业（江苏同学在上海海洋大学读书，到深圳工作），需经工作所在地市级人事主管部门（人事局、人力资源与社会保障局）在三方协议上盖章同意或是出具档案接收函、户口准迁证。
上海市各区职业介绍中心地址及联系方式
	序号
	名称
	通讯地址
	邮编
	电话

	1
	黄浦区职业介绍中心
	南车站路525号
	200011
	63133808

	2
	卢湾区职业介绍中心
	中山南一路555号
	200023
	63011120-800

	3
	徐汇区人才服务中心
	中山南二路777弄2号楼2楼
	200030
	64746886

	4
	长宁区就业促进中心
	武夷路517号
	200050
	62400032-114

	5
	静安区职业介绍中心
	武宁南路241号
	200042
	62312241

	6
	普陀区就业促进中心
	武宁路1036号
	200063
	62547410

	7
	闸北区就业促进中心
	沪太路707号
	200072
	56081645

	8
	虹口区就业促进中心
	曲阳路191号
	200081
	65071614

	9
	杨浦区就业促进中心
	江浦路728号
	200082
	55217378-8030

	10
	闵行区职业介绍中心
	莘潭路168号
	201100
	51518181

	11
	宝山区就业促进中心
	宝杨路1026号
	201901
	56266153

	12
	浦东新区就业促进中心
	浦东南路3995号213室
	200126
	58740409-1102
/58802395

	13
	嘉定区就业促进中心
	嘉戬公路118号
	201822
	39989035

	14
	南汇区职业介绍中心
	惠南镇跃进路14号
	201300
	58013992

	15
	奉贤区职业介绍中心
	人民南路150号
	201400
	67116849

	16
	金山区就业促进中心
	卫零路365号
	201540
	57960410

	17
	松江区就业促进中心
	荣乐东路2378号
	201613
	67848628

	18
	青浦区职业介绍中心
	青浦公园路200号A座
	201700
	69717582

	19
	崇明县职业介绍中心
	陈桥镇南门路118号
	202150
	69693192



