
毕业生改派手续办理须知
1.       改派期限：毕业生改派时间为三年（即从2016年8月至2018年7月），每人只能改派一次。超过改派期限的调整按在职人员有关规定办理。
2.       改派所需提交材料：
情况1：未落实就业单位的毕业生办理改派：
①需持《报到证》原件；
②单位签订的就业协议（或接收函、录取通知书、调档函、劳动合同等）；

③改派申请书（附表1）;
④改派申请表（附表2）。

情况2：已落实工作单位的毕业生办理改派：
①需持《报到证》原件；
②原单位解约证明；
③新单位签订的就业协议（或接收函、录取通知书、调档函、劳动合同等）。(申请派遣回原籍的不需要第③项材料)；

④改派申请书（附表1）；

⑤改派申请表（附表2）。
情况3：毕业时派遣到具体用人单位（已就业）、现申请派遣至本人生源地的毕业生：
①需持《报到证》原件；
②原单位解约证明；
③新单位签订的就业协议（或接收函、录取通知书、调档函、劳动合同等）。(申请派遣回原籍的不需要第③项材料)；

          ④改派申请书（附表1）；

          ⑤改派申请表（附表2）。
3. 改派周期：
毕业生须先向学校提交改派材料，学院受理后，待电话通知领取；

就业服务中心每月1号、15号集中去教育厅办理，前一天打印报到证。（节假日顺延）
另提示，毕业生如需改派，请尽量考虑时间余量，及早提交材料，避免贻误时机。如果其他问题可电话咨询。联系电话：029-81899710
4. 改派后提示：
     “就业报到证”（蓝色联）用于到派遣单位报到，“就业通知书”（白色联）为存档联；
     档案须由本人到原派遣单位办理调档手续；
附表1：

改派申请书

省高校毕业生就业中心：

我是西安理工大学高科学院XXXX 届XXXXXXX专业毕业生XXX (姓名)，原派往XXXXXXX (单位名称)，因XXXX（原因），现申请改派到XXXXXXX (单位名称)，报到地址XXXXXXX：恳请批准为盼！

           联系电话：                          申请人：   

                                                            年   月   日

附表2
西安理工大学高科学院毕业生改派（补办）报到证申请表

	姓 名
	
	性 别
	
	报到证编号
	
	培养方式
	全日制统招

	学 历
	本科
	学 制
	四年
	生源所在地
	
	毕业时间
	

	院（系）
	
	专业名称
	
	本人联系方式
	

	原就业单位名称
	
	原就业单位所在地
	

	现接收单位名称
	
	现接收单位所在地
	

	申  办  项  目
	□ 改派    □《报到证》遗失补办    □《报到证》信息修改

	申请改派理由（由本人填写）：

申请人签名：

                                                          年    月     日

	院（系）意见：
负责人签名：        （公章）

年      月      日
	学校毕业生就业工作部门意见：

负责人签名：         （公章）
年      月      日

	陕西省高等学校毕业生就业中心审核意见：

签   名：

年      月      日
	教育厅毕业生就业主管部门意见：

签   名：

年     月     日


备注：1.原来有就业单位，现申请改派到新的单位，毕业生需提供：①.原就业报到证（原件）及原就业单位退函，②.现就业单位接收函或就业协议书，③.个人申请（改派期限为两年，每人只能改派一次）。

      2.原来派回生源地，现申请派到单位，毕业生需提供：①.原就业报到证（原件），②.现就业单位接收函或就业协议书，③.个人申请（改派期限为三年，每人只能改派一次）。
