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一、毕业生改派分类
已毕业且开具过《就业报到证》的学生，因工作变动等情况需再次开具《就业报到证》可办理改派手续。
1.《就业报到证》开回生源地人事局或其他人事代理机构的毕业生 
办理期限：自毕业之日起三年之内。 
所需材料：《就业报到证》原件、新就业单位出具的接收函或签定的有效协议书等。 
办理流程：持上述材料到黑龙江省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心办理。
2.《就业报到证》开回生源地人事局或其他人事代理机构，且《就业报到证》备注栏中已打印单位名称的毕业生 
办理期限：自毕业之日起二年之内。 
所需材料：《就业报到证》原件、《就业报到证》备注栏打印单位出具的书面退函（解约材料）和新就 
业单位出具的接收材料（接收函或签定的有效协议书等）。 
办理流程：持上述材料到黑龙江省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心办理。
3.《就业报到证》当年直接开到具体单位的毕业生 
办理期限：自毕业之日起一年之内。 
所需材料：《就业报到证》原件、原就业单位出具的书面退函（解约材料）和新就业单位出具的接收材 
料（接收函或签定的有效协议书等）。 
办理流程：持上述材料到黑龙江省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心办理。
4.已录取博士研究生，因各种原因办理退学的硕士生 
办理期限：自硕士毕业之日起三年之内。 
所需材料：博士生退学证明、校招生就业处出具的补办就业报到证情况说明。 
办理流程：到录取学校的研究生院办理博士生退学证明，到学校就业网“文档下载”栏目下载《黑龙江省大中专学校毕业生就业报到证补发或遗失证明签发审批表》并填写信息，持审批表到所在学院学工办审核盖章，持上述材料到学校招生就业处开具补办就业报到证情况说明、毕业生持博士生退学证明、招生就业处出具的补办情况说明、硕士毕业证书复印件到黑龙江省大中专毕业生就业中心办理。
二、注意事项
1.领取新《就业报到证》后，及时到户籍主管部门和档案托管部门办理户口迁移和档案转寄等手续，并将新《就业报到证》通知书联存入档案内。
2.超出各类情况所规定的办理期限，黑龙江省教育厅将不予受理相应的改派和补办，毕业生须自行处理户口迁转和档案转寄等手续。
三、改派办理地址
1.哈工大招生就业处（就业服务与管理办公室）
地 址：一校区活动中心512室 
电 话：0451-86403911 E-mail: service@hit.edu.cn
2.黑龙江省大中专学校学生信息咨询与就业指导中心 
地址：哈尔滨市香坊区赣水路12-8 号 
电话：0451-82353558 网址：http://www.work.gov.cn
