湖北省毕业生派遣手续办理程序
一、毕业生派遣手续办理程序

学校集中办理

毕业生在毕业离校前已与用人单位签订就业协议的，或申请将户口档案转回原籍或户档托管机构需办理《报到证》的，由学校根据就业协议书或户档托管申请表等有关材料统一上报就业方案数据，集中办理《报到证》。
《报到证》的通知书联(白色联)由学校归入学生档案，报到证联(有色联)待学生毕业离校之前发放给本人交与用人单位办理报到手续。

后续派遣

 (一)条件要求

　　1、未办理过报到证;

　　2、在两年择业期内。

 (二)办理程序

　　1、材料准备

　　(1)《个人办理报到证申请表》(个人办理时所需，由学校审核填写)或《申请报告》(学校集中办理时所需);

　　(2)与用人单位签订的《就业协议书》或《接收函》(需市县毕业生就业主管部门、省直及中央单位人事部门出具);或与户口档案托管部门签订的托管协议;或证明毕业生原籍的有效证件复印件，如身份证、户口本、户口迁移证等;

　　(3)毕业证复印件(毕业时未取得毕业证，后在当年内取得了毕业资格并申请办理报到证，需准备此材料)。

　　2、学校通过《办公信息系统》上报派遣数据，生成报到证号，并确认打印;

　　3、携带上述材料到省就业指导中心高校窗口领取《报到证》。

　　毕业生将办理好的《报到证》联(有色联)交用人单位办理报到和落户手续，通知书联(白色联)归入档案，档案由学校通过纪要统一寄出。

(三)办理时间

    我所应届毕业生集中办理报到证时间为当年6月20日—7月30日止，个人办理时间为毕业当年8月7日至第三年7月1日的每周一、三、五。

二、毕业生调整就业去向(改派)手续办理程序

　　条件要求

　　1、已办理过报到证;

　　2、与原用人单位解除关系;

　　3、已落实新的用人单位;

　　4、在两年择业期内。

办理程序

　　1、材料准备

　　(1)《个人办理报到证申请表》(个人办理时所需，由学校审核填写)或《申请报告》(学校集中办理时所需);

　　(2)与原用人单位解除关系的证明原件(若无就业单位需派回原籍的，此材料可略);

　　(3)与用人单位签订的《就业协议书》或《接收函》(需市县毕业生就业主管部门、省直及中央单位人事部门出具);或与户口档案托管部门签订的托管协议;或证明毕业生原籍的有效证件复印件，如身份证、户口本、户口迁移证等;

　　(4)原《报到证》有色联原件;

　　2、学校通过《办公信息系统》上报改派数据;

　　3、携带上述材料到省就业指导中心高校窗口审核办理并领取《报到证》。

　

三、就业报到证遗失补办手续办理程序

　　办理程序：

　　1、 材料准备

　　两年择业期内

　　(1)《个人办理报到证申请表》(个人办理时所需，由学校审核填写)或《申请报告》(学校集中办理时所需);;

　　(2)公开发行的报纸上刊登遗失声明(个人原因遗失需准备，遗失声明上应注明姓名、性别、毕业时间、毕业学校及专业、就业报到证开往单位及报到证号);

　　(3)单位出具的遗失证明原件(用人单位遗失需准备，需注明遗失原因);

　　超过两年择业期

　　(1)学校毕业生就业部门出具的《证明》(证明样式见本手册附件6);

　　(2)学校毕业生就业部门盖章的毕业生派遣名册复印件;

　　(3)学校毕业生就业部门盖章的招生录取名册复印件。

　　2、携带上述材料到省就业指导中心高校窗口领取《报到证》(两年内)或办理遗失证明(超过两年)。

　　办理时间：每周一、三、五。

　　咨询电话：027-87677752

