
毕业生档案管理、派遣及户口迁移工作

毕业生就业派遣管理办法与流程
一、就业报到证的作用：

就业报到证，是毕业生至用人单位报到的凭证，是用人单位、人事局或人才服务中心档案管理部门接收毕业生档案的证明；毕业生持报到证报到之日起，开始计算工龄、转正定级、职称评定；

就业报到证，一式两联，蓝色联由毕业生交给用人单位或人事局，白色联存放入学生档案中，邮寄至人事局或人才服务中心；

就业报到证，由招生就业处根据毕业生所提供就业协议书材料及本人要求至江苏省高校招生就业指导服务中心集中办理；有效期为两个月，毕业生必须在两个月之内回招生就业处领取，领取后及时交给用人单位人事部门或人事局办理就业报到手续。

（一）毕业生就业报到证办理

常规派遣：

1、毕业生将手续完备的就业协议书第三联（学校留存）、人事局接收函或审核备案表交至毕业生班主任处；或者户籍档案关系转回原籍的毕业生先至毕业班班主任处登记。

2、系部审核就业协议书，遇到手续不全的协议督促毕业生补全；系部汇总整理毕业生就业派遣登记材料，每两周提交院招生就业处一次。

3、院招生就业处审核各系部提交的毕业生协议书，按照省教育厅规定时间集中首次派遣（6月下旬）办理《就业报到证》；后续派遣时间为每两周办理一次，暑期每月集中办理一次，如遇特殊情况，适当增加办理次数。

改派手续：

毕业生在《就业报到证》已办理情况下，毕业不超过两年（含两年），需要更改毕业生去向办理新的《就业报到证》，毕业生需要向院招生就业处提供以下材料：

（1）原《就业报到证》；

（2）原报到单位同意解除协议的证明；

（3）新派遣单位完备的接收证明（包含毕业生就业协议书或劳动合同），同时单位主管部门加盖公章或出具专门接收函。

招生就业处根据上述材料做改派数据，将数据报至江苏省高校招生就业指导服务中心办理新的《就业报到证》；毕业生凭新的《就业报到证》办理户口改签和档案转递手续。

补办手续：

毕业两年以内的毕业生：

（1）毕业不超过两年（含两年）的毕业生出示身份证到院招生就业处查询原报到证号码；
（2）在市级以上公开发行的报纸上刊登原报到证声明作废的遗失启事，需刊登姓名、毕业院校及15位报到证号码；如：遗失 南京机电职业技术学院×××同学报到证，报到证号码为×××××××，声明作废；
（3）毕业生本人携带报纸原件到院招生就业处申请补办，再由院招生就业处统一到江苏省高校招生就业指导服务中心补办。
毕业超过两年的毕业生：

报到证自毕业起超过两年的不再补办，但可以办理有关证明。具体流程：

（1）由毕业学校出具证明，注明毕业生姓名、性别、毕业年限、专业、原派遣单位、原报到证号码等内容，加盖学院招生就业处印章；

（2）毕业生携院校开具的证明到江苏省高校招生就业指导服务中心审核，经核实，注明情况属实，加盖江苏省高校招生就业指导服务中心印章。

二、毕业生户口迁移证办理

我国公民登记制度实行在常住地登记户口的原则，公民常住地发生变化以后，应将户口迁移到现住地，即要进行户口迁移。《户口迁移证》是公民的户口所在地变动时，由原户口所在地迁往新落户地址的凭证。由户口迁出地的公安机关（高校由高校所辖地公安派出所）开具。
1、我院毕业生户口迁移证，由招生就业处根据“就业报到证”派遣地址（用人单位或人事局），集中至派出所办理。
2、《户口迁移证》是毕业生在户口迁移过程中的重要凭证，毕业生拿到《户口迁移证》后，应妥善保管，不得遗失、涂改以及转借，否则作废。

3、毕业生须在有效期内（一般为一个月）到《户口迁移证》上所注明的单位集体户口或迁往地派出所办理落户手续，千万不要留在自己手中，影响落户手续办理。

4、毕业生若因不慎将户口迁移证遗失，应立即报告院保卫处，在地市级以上正规报纸上登报申明遗失，并携带报纸至学院招生就业处提出补办申请。

5、毕业生出国，凭国外入学通知书或签证及复印件将户口迁回原籍。

6、毕业生升学，凭入学通知书及复印件将户口迁往所读的本科院校。

7、毕业生参军，凭就业报到证复印件及毕业证书复印件将户口迁回原籍。

三、毕业生就业登记证办理

《就业登记证》是记载持证人就业与失业状况、参加并享受失业保险待遇、享受就业服务与就业扶持政策的有效证件；式样为绿色或酱红色封皮，毕业生可携带本人户口簿或常住人口登记表、身份证、毕业证书、毕业生推荐表、免冠照片等有关证件，到户口所在地街道、社区居委会办理。

2010年南京市就业登记证新规定：

1、无论户口是否迁至学校的，原籍是外地生源的毕业生需办理《就业登记证》，按照外地生源类别办理，由本人或用人单位人员至所在工作单位注册地（参保地）街道或社区办理，需提供材料：身份证、劳动合同或用工证明、1张1寸彩照。

2、原籍是南京市生源的毕业生需办理《就业登记证》，由本人直接至家庭户口所在地街道或社区办理，需提供材料：户口簿、身份证、劳动合同或用工证明、1张1寸彩照。 


