校字〔2017〕266号
关于印发《河北北方学院毕业生就业报到证使用和管理办法》的通知
各二级学院（系、部）、各相关部门：
为做好我校毕业生就业工作，保障网络远程打印就业报到证的顺利进行，保证就业报到证领取、保管、使用等环节安全、规范地进行,按照《普通高等学校毕业生就业工作暂行规定》（教学【1997】6号）和《河北省高校毕业生就业报到证管理办法》的相关要求，结合我校毕业生就业工作实际，现印发《河北北方学院毕业生就业报到证使用和管理办法》，请认真贯彻执行。
河北北方学院
                          2017年11月14日
河北北方学院毕业生就业报到证使用和管理办法
一、报到证的使用和发放

    （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、人社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、职称评定等。

    （二）就业报到证的使用

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，白色联由单位人事部门或人事代理机构存放入学生档案中；毕业时未落实就业单位的毕业生须持报到证到生源所在地市人力资源和社会保障局或教育局报到，报到期限为毕业后半年内。

    （三）就业报到证的打印、保管和发放

1.空白报到证由学生处招生就业科负责到省人力资源和社会保障厅及省教育厅领取、运输和保管，招生就业科配备存放空白报到证的专属档案柜和打印报到证的配套设备。

2.就业报到证由学生处招生就业科负责打印，其他部门或个人严禁擅自篡改报到证上已打印内容。

3.报到证由学院派专人到学生处招生就业科统一领取，发放前务必严格审核信息，避免含有错误信息的报到证发放给学生。

4.学院在发放报到证时必须打印《报到证发放表》，并组织学生本人签字确认。《报到证发放表》由各学院学生科留存。

5.发放报到证时原则上要求学生本人领取，严禁大批量代领，以免出现批量丢失的情况发生。

    6.升学毕业生不发放报到证，如已经打印，需由学院收回并根据学校通知报送学生处招生就业科，由招生就业科根据省厅要求统一报送相关部门收回。

二、报到证的派遣和改派
    （一）就业报到证的派遣要求

毕业生在毕业当年五月中旬以前可以向所在学院学生科提交一次派遣材料，学院学生科负责材料审核及就业库信息填报，材料不完整的派遣申请无法受理。未就业毕业生统一派遣至生源所在地市人力资源和社会保障局或教育局。

    （二）就业报到证的改派要求

1.改派流程：学校发放报到证之后，毕业生如有改派申请，需根据具体情况按规定将相关材料上报所在学院学生科进行审核，审核通过后由学院学生科统一报送学生处招生就业科，再由招生就业科负责人根据省厅规定进行集体改派。

2.改派时限：非师范类毕业生可以提交改派申请的时间为毕业当年，逾期需根据相关要求自行到省人力资源和社会保障厅大厅办理；师范类毕业生可以提交改派申请的时间为毕业两年内，逾期需根据相关要求自行到省教育厅办理。

3.改派周期：非师范类毕业生改派周期为一个月，毕业两年内师范类毕业生改派周期为一周，毕业超过两年的师范类毕业生改派周期为1至2个月，遇节假日时间顺延。

4.改派材料：

改派相关材料为国家派遣毕业生就业的前提条件，也是后期追踪查询的重要依据，因此学院和个人提交的改派材料必须真实、完备，学生处招生就业科在改派过程中会将所有改派材料上报省厅，招生就业科不做留存。

三、补打就业报到证的要求
补打就业报到证主要指升学未报到或升学办理退学后需要重新打印报到证就业的情况。

    （一）申请流程

1.由学生手写《升学换取报到证申请》，本人签字、按指纹并与其他材料一起上报所在二级学院。

2.二级学院审核信息后，待学校通知将纸质材料和电子库统一上报。

3.学校在接到省人社厅办理的通知后，到省厅集中办理，办理时间为每年十二月三十一日，发放时间为次年一月，过期不再受理。

    （二）上报材料

申请补打报到证的学生在指定期限内必须提交以下材料，否则不予受理：《升学录取通知书》；未到考入学校报到的学生，应提交考取院校开具的《未报到证明》，并加盖公章；已经到考入学校报到过的学生，应提交考取院校出具的退学红头文件（带文号）并加盖公章。

四、丢失补办报到证的要求
    师范类毕业生报到证丢失后需要通过学校开具相关证明后到省教育厅办理；非师范类毕业生报到证丢失后需要咨询省人力资源和社会保障厅后自行办理。
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