
毕业生派遣说明书

《就业报到证》是毕业生的重要凭证，不能丢失！

  1、什么是就业报到证

《就业报到证》是毕业生的就业介绍信和报到的凭证。上面准确记录报到单位、毕业学校、姓名、性别、专业名称、修业年限、报到地址、报到期限、编号。《就业报到证》一式两联，分为报到证正本和存根联。报到证正本由毕业生本人持有，到单位报到后交单位保存，存根联放入毕业生档案。

  2、就业报到证的作用：高校毕业生持《就业报到证》到各地调配部门或用人单位报到，有效地防止了毕业生报到无序和弄虚作假。用人单位凭《就业报到证》接收安排毕业生。公安部门凭“就业报到证”给予办理户口迁移手续。人事部门以是否有“就业报到证”核实其是否为统招普通高校毕业生。
  3、毕业生有接收的就业单位，且能够接收毕业生档案和户口资质的(一般只有公有制企事业单位才有资质)，可直接将《毕业报到证》开往用人单位。
  4、毕业生有接收单位，但接收单位不接收毕业生档案和户口，而委托人才交流机构托管档案和户口，毕业生希望将档案和户口派往单位所在地人才交流机构，需提供以下材料：
（1）用人单位与人才交流机构的托管档案、户口委托协议。
（2）用人单位对毕业生的接收证明，并在接收证明里注明毕业生的个人信息、要求报到证开往委托管理该生档案户口的人才交流机构。
（3）毕业生本人同意报到证开往该人才交流机构的文字说明材料。

  5、毕业生有接收就业单位，接收就业单位不接收毕业生档案和户口，毕业生没有特别指明的，学院将对毕业生的《就业报到证》和档案发往生源地的地级人事主管部门（即地级或者以上人力资源和社会保障局或者指定的报到单位），毕业生应在规定时间到该地报到，办理户口、托管档案等手续。
  6、暂时无就业单位的毕业生派遣：按规定《就业报到证》和档案发往毕业生生源所在地的地级人事主管部门（即地级或者以上人力资源和社会保障局）。
  7、毕业生本人无权自带或保管档案、毕业生档案应由学院按照国家规定，在中国邮政以EMS专递的形式寄往就业报到证上指明的报到部门。

  8、毕业生领取了报到证，但是不按照规定时间去报到者，档案丢失学生自行负责。

  9、《就业报到证》的补办或改派的相关资料准备（学院网站就业网）。
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