1.      登录北航就业方案管理系统（http://jy.buaa.edu.cn/，用户名为学号，初始口令为身份证号码），进入系统后，点击“就业方案” → “填写调查问卷” → “填写出国信息”；
2.  登录北航就业信息网（http://career.buaa.edu.cn/），点击“就业政策→相关下载”栏目下载《研究生自费出国留学不参加就业申请表》，请认真阅读并填写相关内容，由导师和学院研究生指导主任审核并签字，加盖学院公章后到招生就业处领取存档通知单；
3.      凭存档通知单到人事档案科（教学区四号楼西侧的二层小楼207室）办理存档相关手续； 
4.      凭存档通知单回执到招生就业处领取办理本科成绩单证明和不参加就业分配证明；
5.      凭办理本科成绩单证明到到档案馆（学术交流厅南侧蓝色玻璃房）办理本科中英文成绩单；
6.      开在读证明先在研究生院的综合信息管理系统中申请，凭招生就业处开具的《不参加就业分配证明》到研究生管理处（办公楼东配楼二层）办理；
7.      办理完以上手续后，可以到保卫处政保科（八号楼一层）办理出生、婚姻、无犯罪证明。
8.      办理完在校学习证明，方可到招生就业处领取借户口证明；
9.      凭借户口证明到保卫处户籍科（八号楼一层）借户口卡；
10.    本人持户口卡、身份证到海淀区政务大厅办理护照；
11.    领取护照，办理签证，最后办理转迁户口手续。

