报到证改派及遗失补办程序

一、《报到证》改派程序

    1、什么是改派？

改派指已办理就业报到证的毕业生因各种情况需改变就业去向，即派遣单位发生变化需要重新办理《报到证》（《报到证》单位名称中有错字或漏字的情况也按改派方式办理）。

2、改派的条件要求

  (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。

3、办理程序：

(1)材料准备

①《个人办理报到证申请表》（登陆学院就业网下载专区下载）；须到学校就业办盖公章。

  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)毕业生持上述材料到学校就业指导中心上报改派数据；

   (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》。

  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》遗失补办程序

1、材料准备

两年择业期内：

  (1)《个人办理报到证申请表》（登陆学院就业网下载专区下载）；

  (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)个人原因遗失不予补办；

  (2)单位原因遗失：①单位出具遗失证明原件（需注明遗失原因），需学校毕业生就业部门签属核实意见并盖章；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）。

