2013年本科生毕业离校办理户口服务指南
    一、本科生毕业离校办理户口的流程：教务处审核毕业生资格，学生处就业办开具报到证，保卫处根据学生处的派遣信息开具《户口迁移证》。院系集中领取《报到证》和《户口迁移证》。
   二、本科生毕业后的去向和办理方法：
   1、升学：升本校研究生的，户口可以保留到学校至研究生毕业。升外校研究生的，保卫处根据院系提交的《2013年本科毕业生升学信息统计表》办理《户口迁移证》。
   2、就业：有就业单位的，到学生处就业办开具报到证，保卫处根据学生处就业办的派遣信息开具《户口迁移证》。
   3、自主创业、出国和准备考研的：毕业后自主创业、出国和准备继续考研的，到学生处就业办申请回原籍的报到证。户口不会自动返回原籍。

  三、特别提醒： 

1、如果要办理签证、护照、港澳通行证、身份证、户籍证明等与户口相关的事项，一定要在向学生处申请报到证之前全部办理完毕。上述事项与户口迁移在时间上有冲突。
    2、委托办理：本人不能到学校办理户口迁移证的，可以委托同学代办。代办人需持本人身份证和《代办户口事项委托书》（《代办户口事项委托书》可以从保卫处网页下载）。若到公安机关办理，则必须是本人。
    3、公安机关要求：毕业生的户口迁移地址必须和就业报到证的报到地址一致。到北京、天津、上海、深圳就业的以落户函提供的落户地址为准。升学到外校的，户口迁移地址以升入学校提供的落户地址为准。  更改户口迁移地址的，由本人带上身份证、户口迁移证、报到证（或迁入地公安机关出具的同意落户证明）到玄武区公安分局办证服务中心办理（地址：中山东路283号）。 
4、延期和改派：毕业生领到《户口迁移证》后要在有效期内到迁入地办理落户，若户口迁移证过期可以到公安机关办理延期；如果与原单位解约，必须在毕业当年到学生处就业办申请开具到新单位的报到证，持新报到证和原户口迁移证到公安机关办理户口迁移地址的改派。
5、办理地点和咨询电话：九龙湖校区在保卫处一楼办证大厅，电话52090108；四牌楼校区在沙塘园2号102室，电话83792086；丁家桥校区在行政楼117室，电话83272461。 
注：户口迁移证延期和改派：四牌楼2号的到玄武区公安分局办证中心办理；丁家桥87号的到鼓楼公安分局办证中心办理。

附件：《2013届毕业生毕业派遣相关手续说明》
   2013届毕业生毕业派遣相关手续说明
一、协议书和推荐表注册、打印
2012年10月份毕业生登录江苏省高校毕业生就业网络联盟网站（http://www.91job.gov.cn/index.aspx）注册、填写个人信息。院系审核后用空白A4纸打印《毕业生双向选择就业推荐表》《毕业生就业协议书》并到就业办盖章。
本科生、研究生登记表由各院（系）集中到学生处、研究生院盖章。
二、办理报到证流程及相关材料
学生和用人单位签订《毕业生就业协议书》并在学校就业信息网上登录“毕业去向登记”，录入协议书相关信息后，将协议书和档案户口接收函交所在院系学办，由院系学办统一交到就业办。在毕业生具有毕业资格后，就业办依据就业协议书及相关材料去省教育厅开具报到证。
1、各单位、各地区档案及户口接收函类型见下表：
	类别
	档案户口接收函类型

	公务员
	各区市及其以上的组织部或人事局（厅）签发的《公务员录取通知书》

	北京市单位
	1、部委直属单位或中央直属单位：经用人单位盖章的《XXXX年国务院各部委、直属机构及在京中央企业毕业生接收函》（绿表第二联）

	
	2、北京市属单位；北京市人社局出具的接收函

	天津市单位
	天津市教育委员会出具的《XXXX年外地院校非天津生源应届普通高校毕业生进津就业申请表》

	上海市单位
	上海市学生事务中心开具的《关于同意非上海生源高校毕业生办理本市户籍的通知》（黄色联）上海市户籍相关事宜可以登录上海市学生事务中心网站（http://www.firstjob.com.cn/index.jsp）查询

	深圳市单位
	深圳市人社局出具的《深圳市人社局高等院校毕业生接收函》

	在宁省部属单位
	1、有人事档案保管权的单位且由单位保管档案：就业协议书该单位公章 2、无人事档案保管权的单位或以人事代理方式招聘的单位：就业协议书须加盖江苏省人才交流服务中心接收印章

	南京市单位
	南京市毕业生就业工作办公室出具的《南京市毕业生接收函（A类）》或南京其他人才中心出具的《毕业生接收函》

	苏州市单位
	苏州工业园区或苏州市人社局出具的《毕业生接收函》或《毕业生就业协议书》加盖苏州工业园区或苏州市人社局接收印章

	江苏省内其他地区
	地方人社局出具的《毕业生接收函》或地方人才服务中心出具的接收函

	其他地区单位
	《毕业生就业协议书》加盖用人单位及地方主管部门接收印章  或地方人社部门出具《毕业生接收函》或地方人才服务中心出具的接收函


注：非北京、天津、深圳和上海本地的户籍的同学在上述四个城市就业需申请允许落户的接收函（以下称落户函），如申请未批准，报到证不能开到单位；北京、天津、深圳和上海本地户籍的同学回原籍工作无须办理户口接收函。
 2、入学前户口没有迁到学校的同学，请提供户口本复印件、落户函（北京、天津、上海和深圳的落户函）或档案接收函（其他地区的人才中心出具的接收函）的复印件，落户函或接收函的原件退还学生本人，请带报到证、落户函或接收函原件到户口所在地办理户口迁移证。
入学前户口迁到学校的同学请自己保留一份北京、天津、上海和深圳落户函的复印件。
 3、报到证开向毕业生原籍人才中心或其他人才市场所需材料
（1）工作单位所在地不能落户的毕业生：单位出具的书面证明（不能落户）或提供查询办法、就业协议书、毕业生户口档案回原籍申请表或人才中心接收函；
（2）未签就业协议的毕业生：空白协议书、毕业生户口档案回原籍申请表或人才中心接收函；
（3）出国留学：国外录取学校的接收函、空白协议书、毕业生户口档案回原籍申请表或人才中心接收函；
 4、结业、肄业生开具报到证所需材料
（1）本科生：就业协议书、结业证书复印件、用人单位同意接收结业生的书面证明；
（2）研究生：就业协议书、结业或肄业证书复印件、用人单位同意接收结业或肄业的书面证明。
注：结业或肄业学生派遣后如取得毕业资格也不能办理改派手续。
5、升学的毕业生改为就业派遣所需提交的材料
（1）免试研究生：开学前，不办理任何派遣手续；
开学后，就业协议书、升入高校的“退学文件”；
（2）考上研究生：开学前，就业协议书、放弃研究生的书面声明；
                 开学后，就业协议书、升入高校的“退学文件”。
 三、报到证办理时间
1、日常办理报到证时间：
每周四（如遇到国家公休，提前到休息日前一天）下午2∶00就业办去教育厅开具报到证，下午3∶30以后学生可领取新开报到证。请毕业生在每周三下午5∶00前提交就业协议书及就业相关材料到就业办。
毕业生毕业后超过二年，不再办理毕业生就业派遣手续，即不能直接派遣至工作单位，只能返回原籍，再按人事部门人才商调手续办理。 

寒、暑假的办理报到证时间请关注就业信息网上的通知。
 2、首批办理报到证时间：
2013年3月（具体时间按教育厅的规定执行）开始，就业办根据毕业研究生签定的就业协议书及相关材料，到省教育厅开具报到证。2013年6月（具体时间按教育厅的规定执行），就业办根据毕业本科生签定的就业协议书及相关材料，到省教育厅开具报到证。
 特别注意：因教育厅6-7月（具体时间按教育厅的规定执行)为本科生集中开具报到证时间，全省高校排队依次进行（暂停办理所有其他类毕业生的报到证），请已签单位的本科毕业生在2012年5月底前将协议书及相关材料交院系，以免耽误第一批开具报到证时间。第二批开具报到证时间须等到集中派遣时间结束(预计为7月中旬，方可办理所有毕业生的报到证)。
 四、办理改签手续
毕业生离校前升学、入伍、被录用为国家公务员或参加国家及地方志愿服务项目，经告知用人单位后，原所签协议解除，可办理改签手续，其升学、入伍、录用公务员等书面录取、录用通知书或复印件交就业办。
办理符合《东南大学2013年毕业生就业办法》允许的改签原则的改签手续为：在就业信息网上填写并提交解约申请，经院系负责老师审核后，持原签约单位出具的、内容含解除毕业生就业协议的公函、原签约的就业协议书材料交就业办。一周后经就业办审批同意后领取新协议。已开具报到证的，须在重新开具新报到证前将原报到证交还就业办。
毕业生在原派遣单位工作满一年，教育厅不再办理改派、重新开具报到证手续。
 

五、就业推荐表、协议书遗失补办
协议书若不慎遗失，须在市级以上公开发行的报纸上登报申明作废（须注明协议书编号）。本人在就业信息网上填写遗失申请，由院系负责老师审核通过，并在就业信息网上公示，7天内无人提出异议方可办理。
推荐表遗失报院(系)学生工作办公室核实、补办。
六、报到证遗失补办
毕业时间在两年之内的毕业生遗失报到证，请在市级以上公开发行的报纸上声明遗失作废（注明报到证号），持登有声明遗失的报纸到江苏省高校招生就业指导服务中心（上海路203号）补办。
毕业时间超过两年的，《报到证》不再补办，但可以办理有关证明。请在市级以上公开发行的报纸上声明遗失作废（注明报到证号），持登有声明遗失的报纸先到东南大学就业指导中心开具证明，凭该证明到江苏省高校招生就业指导服务中心（上海路203号），核实后加盖毕业生调配专用章。
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