2019届毕业生就业手续办理工作程序
就业手续办理工作关系到每一位毕业生的切身利益。为方便2018届毕业生办理就业手续，现将该项工作安排如下：

一、收集毕业生就业材料
为准确了解毕业生就业情况，需对我院2019届毕业生的就业材料进行集中收取。具体类别如下：

1、签协议就业的毕业生，提交签好的协议书原件一份。

2、签劳动合同就业的毕业生，提交劳动合同原件或复印件一份。
3、灵活就业毕业生，提交灵活方式就业证明原件一份。

4、升学毕业生，提交就业协议书原件（一式三份）和调档函原件（调档函上需注明：姓名、学号、年级、专业、联系方式、辅导员、考入学校、档案邮寄地址、档案接收人、档案接收人电话、邮编等信息，写在调档函空白处即可）。

5、申请回原籍毕业生，提交《毕业生回原籍申请表》一份。
6、待就业毕业生，不用提供就业材料，但需说明自己的待就业类型。待就业类型分为：求职中、签约中、拟参加公招考试、拟创业、拟应征入伍、暂不就业、拟升学、拟出国出境。

7、档案留校毕业生，提交《毕业生档案留校申请表》一份。

8、纸质材料请毕业班辅导员以班级为单位按照学号顺序整理好后，提交至就业创业服务中心。

10、材料提交截止时间：2019年4月19日17：00前。
签订就业协议书、签订劳动合同、办理人事代理、申请回生源地的毕业生可打印就业报到证；档案留校、考上研究生的毕业生不可打印就业报到证。

二、签约就业及人事代理
毕业生与用人单位签订就业协议书或劳动合同就业，应符合以下条件:

1、签就业协议就业的，协议书上要有用人单位和用人单位上级主管部门签章（省辖市人力资源和社会保障局、县、县级市人力资源和社会保障局；省辖市教育局、县、县级市教育局）。如某毕业生签约至郑州市某一中学，其上级主管部门是郑州市教育局，该学生就业协议书上须有郑州市教育局盖章，方能办理就业报到证。

2、签就业协议就业，单位为中央驻豫单位或省直单位，协议书上不需要“用人单位上级主管部门”盖章。但到省直事业单位就业的，需要有经省人社厅审批盖章的省直事业单位聘用人员登记表或省直事业单位进人审核卡。

中央驻豫单位：河南省国家税务局、郑州铁路公安局、河南省邮政管理局、郑州海关、河南出入境检验检疫局、国家统计局河南调查总队、河南省气象局、水利部黄河水利委员会、中国人民银行各地市的支行、中国银行业监督管理委员会河南监管局、中国证券监督管理委员会河南监管局、财政部驻河南省财政监察专员办事处、审计署驻郑州特派员办事处等。

省直单位：省委、省政府、省人大、省政协、省级参照公务员管理的事业单位,省垂直管理的公务员系统：省工商行政管理系统、省质量技术监督系统、省地税系统、省食品药品监督系统，省直事业单位，省国资委直接管理的省属国有企业。

3、签劳动合同就业的毕业生，在上交劳动合同时，要在空白处准确备注工作单位名称（全称）、单位地址、单位人事部门联系人、联系方式以及学生本人联系方式（尤其是参加工作以后联系方式发生变化的毕业生更要备注清楚）。

4、办理人事代理单位主要包括河南省人才交流中心；各省辖市人力资源和社会保障局、人才交流中心；各县市人力资源和社会保障局、人才交流中心。人事代理办理要求详见附件4。

三、报到证办理及发放

7月1日前为省就业办集中办理就业报到证时间，在此期间，不针对个人办理相关业务。我院毕业生就业手续由就业创业服务中心统一办理，只办理就业手续，不办理就业改签手续。

（一）首批报到证办理

6月初，就业创业服务中心到省就业办办理首批就业报到证，各院系毕业班辅导员以专业为单位领取和发放就业报到证。相关要求如下：
1、报到证办理后，由就业创业服务中心通知各专业毕业班辅导员领取。

2、认真清点就业报到证份数，按时发放，并由毕业生本人签名，不得代签。

3、报到证领取结束后，各毕业班辅导员将《就业报到证领取一览表》（原件）、遗留问题一并交至就业创业服务中心。

   （二）学生离校后就业报到证办理

7月1日以后，应往届毕业生皆可通过手机客户端自行办理就业报到证。

四、择业期内毕业生就业手续办理

2019届毕业生择业期为2年，择业期自2019年6月30日至2021年6月30日。择业期间签订就业协议就业或劳动合同就业的毕业生，就业手续办理程序如下：

学生本人携带签好的劳动合同或就业协议书到省就业办办理就业报到证。报到证“蓝联”（本专科生）交用人单位报到，报到证“白联”交就业创业服务中心办理学籍档案转递手续。

河南省大中专毕业生就业创业综合服务基地地址：河南省郑州市郑东新区相济路与文苑南路交叉口，咨询电话：0371-65795070。
3、择业期满仍未办理就业手续的毕业生，由学院于2021年3至5月（具体时间根据省就业办安排）统一将报到证办回生源地。师范生办回省辖市教育局，非师范生办回省辖市人力资源和社会保障局，重点扩权县市直接派遣（河南省重点扩权县市为：巩义市、邓州市、永城市、固始县、鹿邑县、汝州市、兰考县、长垣县、新蔡县、滑县）。个人到就业创业服务中心领取就业报到证，学籍档案由就业创业服务中心随转。

4、改签、就业报到证遗失补办等手续皆可在网上办理。

5、协议书遗失补办时，需提交《协议书遗失补办申请》，并在网上公示一个月后方可领取。

五、相关要求

请各院系做好宣传，将就业手续办理的各项工作及时通知每一位毕业生，并按照时间安排，配合就业创业服务中心做好毕业生就业手续办理工作。

六、未尽事宜，请及时与就业创业服务中心联系

联系电话：0373-3664100  赵老师
                                 就业创业服务中心                                                                          2019年3月19日
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