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	（一）初次核发《就业报到证》。
	若核发《就业报到证》到具体用人单位的，凭毕业证及相关就业证明材料（含劳动合同、就业协议书、单位人事部
	（二）改签《就业报到证》。
	毕业生若改签报到证至调整后的就业单位、申请报到证核发回生源地、或就业单位所在地人才交流服务机构（人事
	1 ．《就业报到证》和《就业通知书》原件各 1 份（《就业通知书》即报到证副联，一般存放个人档案）。
	2 ．原《就业报到证》所列报到单位出具同意调整改派证明（原件 1 份）。
	3 ．新接收单位的接收证明（含劳动合同、就业协议书、单位人事部门出具的接收证明，核原件留复印件 1 
	4 ．若改签《就业报到证》到就业单位所在地人才交流服务机构（人事代理）的需提供三方同意意见证明后方可
	5 ．若遗失《就业报到证》，需申请补发的，毕业生凭个人书面申请和挂失证明（在地市一级报纸上刊登）申请
	证   明
	张三，男（女），**年*月毕业于**大学**专业，同意聘用（或录用）该名学生。同意张三的档案（及户口
	特此证明。                            
	（单位名称、盖章）
	**年**月**日
	毕业生意见:本人同意报到证开往**人才交流服务中心，并同意档案（及户口）托管在**人才交流服务中心。
	（个人签名）
	**年**月**日
	**人才交流服务中心出具意见：“同意接收人事关系、档案（及户口）。”
	（人才盖章）
	**年**月**日

