毕业生毕业后办理就业派遣手续流程说明













五、就业手续办理程序
（一）毕业生改派办理
指毕业生在两年择业期内因各种情况需改变就业去向，即派遣单位发生变化需重新办理《报到证》。
1、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）；
2、与用人单位签订的《就业协议书》或《接收函》；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、原《报到证》有色联原件（托管省人才和市人才的需在报到证注明同意改派并盖章）；
4、《个人办理报到证申请表》（个人办理时需要，由学校提供并填写）；
5、学校通过《办公信息系统》上报改派数据，并保证数据通过系统审核。
注意事项：
1、两年择业期内申请办理，过时不再受理；
2、应届毕业生毕业当年的9月之前，由学校统一到省就业中心办理，9月之后，毕业生先向学校提出申请，再个人到省毕办办理。户档已托管在省毕办的无需到学校即可直接到省毕办办理；
3、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）送档案所在部门归入档案。
（二）报到证遗失补办
1、两年择业期内
（1）《个人办理报到证申请表》； 
（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、报到证开往单位及报到证号）；或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）。
2、超过两年择业期
（1）学校毕业生就业部门出具的《证明》；
（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；
（4）毕业证复印件。
（三）后续派遣手续办理（毕业后）
1、《个人办理报到证申请表》（由学校提供并填写）；
2、与用人单位签订的《就业协议书》或《接收函》；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；
4、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
（四）报到证修改办理
报到证修改是指《报到证》上的姓名、性别、专业、学历、学制、单位所在地区、备注等项目有误需修改，需准备以下材料：
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、原《报到证》有色联原件；
3、相关证明材料（姓名、性别、专业、学历、学制等项修改需提供的证明材料是毕业证复印件，毕业证须在中国高等教育学生信息网中成功查询），报到地点及备注等项修改需提供的证明材料是协议书或接收函。
（五）升学后提出就业的毕业生派遣
1、原毕业学校《申请报告》；
2、录取院校退函原件（即同意其退学的证明）；
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。 
（六）应届毕业生考取不转档案和户口研究生的有关手续办理程序
1、原毕业学校《申请报告》；
2、录取院校出具不转档案和户口的证明原件；
3、与户口档案托管部门签订的托管协议（户档由户档托管部门托管）；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（户档回原籍）。
（七）增报、删除毕业生生源信息
1、学校就业部门出具增加或删除毕业生信息的申请报告，说明原因并附名单；
2、有关证明材料，毕业证复印件（增）、学籍异动的文件（删）；
3、在《办公信息系统》校级生源中录入（通过生源审核）或删除有关毕业生信息。
（八）申请提前毕业学生信息上报程序
1、《申请报告》；
2、学校同意学生提前毕业的文件；
3、省教育厅的批复。
第一次派遣


（刚获得毕业证者）





第二次派遣（改派）


（一般在两年内办理）





到工作单位





回原籍





毕业证复印件（经教务处审查盖章）


身份证复印件








� = 1 \* GB3 �①�就业协议书（不需签的应交回空白协议书）


� = 2 \* GB3 �②�当地毕业生主管部门签章或出具专用接收函


� = 3 \* GB3 �③�毕业证复印件（经教务处审查盖章）


� = 4 \* GB3 �④�身份证复印件








� = 1 \* GB3 �①�原就业报到证（托管省人才、市人才的须省市人才在报到证上注明同意改派并盖章）


� = 2 \* GB3 �②�原报到单位出具解约函（派回原籍或托管单位无工作单位的可免）


� = 3 \* GB3 �③�新签约单位接收函或协议书（须当地毕业生主管部门签章或出具接收函）


� = 4 \* GB3 �④�原户口迁移证（办好报到证后到派出所改迁）











学校就业指导服务中心制作数据库


（暑假期间每周三前收齐相关材料，每周四上午学校集中到省毕办办理；


开学后先向学校提出申请，个人再到省毕办办理）





湖北省高校毕业生就业指导服务中心审核打印报到证


（应届毕业生在9月1日前由学校集中每周四上午到省毕办办理，9月1日之后可由毕业生直接到省毕办办理，一次派遣和从原籍或省毕办改派收取工本费10元，从省人才、违约改派及遗失补办收取工本费50元）


（南湖校区乘811路公汽到石建村站下，进洪达巷前行1000米　湖北工业大学马房山校区院内 87677752）








各学院


办理党员组织关系


介绍信


（含公务员政审）



































学工部办理应届本科生档案


文潭楼8838981


研究生部办理研究生档案


88386550


档案馆办理往届档案


文溯楼


88386019





保卫处办理户口迁移


南湖：农行后面，88386103








辖区派出所迁移户口


铁萁山派出所











