《就业报到证》的办理：《报到证》由原来的《派遣证》转化而来，其全称为《全国普通高等学校本专科毕业生就业报到证》，是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的凭证。毕业生到工作单位报到时，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，就业单位所在地的公安部门凭《报到证》为毕业生办理落户手续，用人单位凭《报到证》为毕业生办理相关工作手续。《报到证》一式两联，毕业生持上联到用人单位报到，下联装入毕业生档案。《报到证》中的姓名须与毕业生身份证中的姓名一致，单位的名称也必须准确。
1、初次办理。湖南省域内的大中专毕业生办理《报到证》的地点设在湖南省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心。各学校统一为学生办理的时间为每年的6月份，当时落实用人单位的毕业生报到证将派到具体用人单位，当时未落实就业单位的原则上全部派回生源所在地。办理时学校要提供毕业生与用人单位签定的就业协议(协议书、劳动合同、接收函等)、就业方案软盘等。日常个人办理的时间一般从7月开始。省内高校毕业生离校后两年择业期内落实就业单位的可由毕业生个人办理《报到证》，办理时须提供协议书或劳动合同或接收函等(或回原籍申请)、毕业证书原件、学校毕业生就业工作部门的介绍信或证明。
2、遗失补办。毕业生自签发《报到证》之日起一年之内遗失《报到证》，经本人申请、登报申明作废，交所在学校审核、盖章，方可到原签发部门申请重新补办。补发的《报到证》备注栏内须注明“遗失补办，原同号《报到证》作废”字样。签发一年以后遗失《报到证》的，不予补办。按有关规定，由毕业学校和毕业生调配部门出具证明。                     3、改办。毕业生和用人单位“供需见面、双向选择”签订就业协议经学校报主管部门核定形成就业方案之后办理的《报到证》，原则上不能随意变动。但自《报到证》签发之日起一年内，遇下列情况时可以申请改办：①错派，没有这个用人单位，用人单位已经撤消或用人单位隶属关系发生了变化；②毕业生本人遭受不可抗拒的因素或其它特殊原因；③毕业生违约后要求重新改派的；④其他符合政策规定的情况等。改办时须提供原就业单位同意解除就业协议的退函、毕业证书原件、《湖南省普通高校毕业生和毕业研究生就业调整改派申请表》、原《报到证》和新单位的协议书或接收函。自毕业生派遣报到后，时间超过一年，不再受理改派，由毕业生自行联系新旧用人单位所在地的人才交流服务中心，办理人事档案关系的移动转入，或通过工作调动解决。4、联系方式：湖南文理学院招生就业处0736-7186059。
《报到证》样本：
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    一、本证由中华人民共和国教育部及

省、自治区、直辖市高校毕业生调配部门

签发，毕业生凭本证到工作单位报到，其

他证件无效。

    二、毕业生应妥善保管本证，如有遗

失，应立即向发证部门申请补发新证。

    三、毕业生报到后，持本证及接收单

位有关证明到当地公安部门报户口，本证

交工作单位留存。

    四、本证涂改无效。
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“择业期”的界定
按国家有关规定，毕业生从毕业之日起两年内为择业期。择业期内未落实就业单位的毕业生可以享受应届毕业生同等的待遇。
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