
西安汽车科技职业学院毕业生报到证改派申请办理流程

“报到证”由原来“派遣证”转化而来，是应届普通高等学校（普通全日制，也就是统招生）毕业

生到就业单位报到的凭证，也是毕业生参加工作时间的初始记载和凭证。毕业生到就业单位报到时，

须持“报到证”。学校相关部门依据“报到证”为毕业生办理档案投递、组织关系转移和户籍迁移等

手续，就业单位所在地公安部门凭“报到证”为毕业生办理落户手续，就业单位凭“报到证”为毕业

生办理相关工作手续。

根据有关规定，对已落实就业单位并办理就业报到证的应届毕业生，改派期限为两年（自毕业当年

度 7 月 1 日算起，下同）；对未落实就业单位派回生源地的应届毕业生，改派期限为三年。毕业生只

能改派一次。

报到证改派：

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）。

④.西安汽车科技职业（学院）毕业生改派（补办）报到证申请表(见附件)

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）。④.西安汽车科技职业（学

院）毕业生改派（补办）报到证申请表(见附件)

3.原来报到证丢失，①.现申请报到证补办的毕业生需提供单位证明或个人申请（申请补办年限为三

年）。②.西安汽车科技职业（学院）毕业生改派（补办）报到证申请表(见附件)



附件：

西安汽车科技职业（学院）毕业生改派（补办）报到证申请表

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）。

3.原来报到证丢失，现申请报到证补办的毕业生需提供单位证明或个人申请（申请补办年限为

三年）。

姓 名 性 别 报到证编号 培养方式
非定向

学 历
专科毕业

生
学 制 生源所在地 毕业时间 201807

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


