中原工学院学生处、就业处文件

就便字〔2012〕05号

关于做好2012届毕业生派遣工作的通知

各学院学生工作办公室：

根据《关于2012届毕业生工作安排的通知》（中工学〔2012〕4号）文件要求，为了确保2012届毕业生派遣工作有序进行，使毕业生温馨和谐文明安全的离校并顺利、愉快地走上工作岗位，结合我校实际，现将有关派遣及办理就业报到证有关事宜通知如下：

一、办理派遣及办理《就业报到证》所需材料

（一）毕业生与用人单位签订的正式有效的就业协议书；

（二）办理人事代理的就业协议书及有关统计表（在河南省人才中心办理人事代理的，同时需提供退函）；

（三）普通高校毕业生灵活就业合同书（因涉及毕业生较少，合同书中的用人单位信息务必填写完整）；
（四）回原籍及“入伍预征”情况统计表；

本条特别说明：凡我校报名登记“入伍预征”的毕业生，如果今年10月在原籍地县级征兵办公室报名应征，而本人户口在我校存放的，此类毕业生要登记在回原籍统计表中，并在“是否入伍预征”一栏填写“是”，就业处将依据本统计表办理回原籍“报到证”，并将户口迁回原籍。毕业生10月底前凭征兵预报名有关材料到当地征兵办公室报名。如果没有被录用，再办理改派手续；

上述四条内容包含的信息是我校制定2012届毕业生首次就业派遣计划的依据，派遣计划制定后，将上报省大中专就业指导中心。省大中专就业指导中心将依据此计划对我校毕业生进行派遣并打印《就业报到证》，各学院（部）务必要求毕业生本人进行签字确认，否则因派遣错误产生一切后果均由本人承担。
申请档案留校的毕业生，需学生提交留校申请，学院签署意见后，报就业处备案。原则上毕业生档案不予留校，建议转至人才中心或放回原籍。

二、 材料上交时间安排

5月16日下午4:30前，统一将纸质材料（统计表加盖单位公章）交至就业处备案。纸质材料的电子文件通过OA发至就业处史颖，纸质材料和电子材料务必保持一致。

三、《就业报到证》的领取

 毕业生在毕业典礼当天下午到在各学院（部）学生工作办公室领取《就业报到证》，回原籍且办理户口迁移手续的毕业生到保卫处领取《户口迁移证》。请毕业生认真核对领取材料相关个人信息，发现有误，请及时反馈。

四、毕业生报到

1. 毕业生到单位报到时，须持《就业报到证》、《户口迁移证》、党团组织关系等材料在规定时间内办理报到手续。
2．毕业生《就业报到证》一式两联，分为正联（蓝色联）和副联（白色联），毕业生持“正联”到单位办理报到手续，“副联”由学校统一归入毕业生档案。
3． 通过学校在河南省人才中心或郑州市人才办理人事代理毕业生，在本学院领取河南省人才中心人事代理“凭条”，毕业生持“凭条”到省人才中心完善人事代理相关手续；

在郑州市人才中心办理人事代理的毕业生，是党员的，如果选择将组织关系转移至人才中心，由学院统一开具介绍信，统一交至就业处，由就业处统一转移至郑州市人才中心，党员介绍信抬头请书写：“中共郑州市人力资源和社会保障局党委”，去住一栏请书写：“中共郑州市人才交流服务中心党委”。组织关系转移至他处的，按照组织部有关规定执行。
在2012年9月1号之前转正的预备党员，有关组织关系的档案材料不需装入档案，在校内转正后， 再开具“介绍信”转入相应地点；

9月1号之后转正的，如果选择在人才中心转正，将有关党员发展材料全部装入档案，预备党员本人务必在转正前3个月内到人才中心报到，否则，影响按期转正。
如果不在人才中心转正，那么请将组织关系转至毕业生指定的社区或单位。
4．回生源所在地的毕业生，凭《就业报到证》、《户口迁移证》在当地毕业生就业主管部门办理报到和落户手续；服兵役的毕业生凭入伍预征有关材料10月份到当地县级征兵办公室进行报名；有就业愿望的毕业生9月1日后仍未就业的，可到所在地城市或县社会保障部门办理失业登记，纳入城镇就业和失业统筹管理；毕业年度内高校毕业生离校后创业的，建议在校期间办理《高校毕业生自主创业证》（登录我校就业信息网注册即可办理），毕业后，凭此证可享受大学生创业有关优惠政策。

5．毕业生在报到途中应注意安全，妥善保管好随身携带的《报到证》、《户口迁移证》、《毕业证》、《学位证》、党团组织关系等证件，谨防遗失。
五、报到证的改派及补办
1. 在省、自治区、直辖市内用人单位之间调整的，由地方毕业生主管部门审批并办理改派手续；跨省（自治区、直辖市）调整的统一到河南省教育厅就业主管部门办理改派手续。改派时，毕业生持学校就业指导工作处出具的毕业生就业信息数据、已签发的《就业报到证》、原接收单位同意改签的证明、与新接收单位签订的《就业协议书》或《接收函》到省毕业生就业主管部门办理。

2. 申请补办《就业报到证》的毕业生，可在两年择业期内，由本人提出申请，持学校就业指导工作处开具的证明和工作单位开具证明，到省毕业生就业主管部门办理；两年择业期外，由毕业生提出申请，持学校就业指导工作处开具的证明、当年省级招办部门盖章审批的《新生录取审批表》复印件（需加盖学校公章），到省毕业生就业主管部门办理。
六、档案寄送

各院（部）请在6月11日至15日间将毕业生档案交至学生处就业处，经过学生处审核验收后，由就业处将档案寄送至档案接收地。

附件：

1、中原工学院2012届毕业生在郑州市人才中心办理“人事代理”汇总表；
2、中原工学院2012届预备党员毕业生拟在郑州市人才中心办理转正手续人员统计表
3、中原工学院2012届毕业生回原籍统计表
4、中原工学院2012届毕业生在河南省人才中心办理“人事代理”汇总表

就业指导工作处    
二〇一二年四月二十六日
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