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1、关于报到证
报到证又称“派遣证”，是统招统分毕业生参加工作的初始记载和凭证，代表毕业生干部身份。
国内升学和参军入伍的毕业生没有报到证，其他包括工作、出国、待就业的毕业生都要申请报到证。
报到证分上下两联，其中上联《就业报到证》由毕业生本人持有，到指定单位报到时使用；下联《就业通知书》存入毕业生人事档案，随人事档案寄往存档单位。
2、如何知道自己是否申请过报到证
每年6月底集中派遣时，就业办按照毕业生在就业网上填写的相应信息制作报到证，报到证制作好后会统一发给学院，由学院将报到证下联放入学生档案，并将报到证上联发给学生。
毕业前没有填写报到证相关信息或申请了户档暂存的毕业生，集中派遣后须自己申请报到证，可通过本网站申请，也可以到学校综合服务中心招生就业处窗口现场申请。
如果不清楚自己是否申请过报到证，可以发邮件至就业办邮箱ccruc@126.com咨询。
如果不清楚自己的档案是否在学校，可以联系档案馆人事档案室咨询(联系电话:010-62511703)。
3、关于报到证抬头
申请报到证，需要自行确认好报到证抬头和报到证抬头所在地。如果拿到报到证后发现报到证抬头和所在地有误，需要将报到证上下两联退回再修改新的，程序烦琐且耗时，所以申请之前一定确认好报到证抬头和报到证抬头所在地。关于报到证抬头：
（1）户口和档案均转到单位（又称为派遣）的，报到证抬头为单位，请和单位HR确认好。
（2）户口和档案均转回原籍（又称为二分）的，报到证抬头为原籍人社部门，也叫二分，适用于以下几种情况：单位不解决户口和档案的毕业生；出国的毕业生；待就业的毕业生;当年考研未录取,准备继续考研的毕业生。
学校就业信息网（rdjy.ruc.edu.cn）首页“资料下载”中有“毕业生二分地址文件”，可供查询。查到以后，也需与原籍再确认一下，确保是最新的。
有些省份或城市有引进人才落户政策，如天津市、深圳市，报到证抬头一般为当地人社部门，请和当地确认。
4、接下来的流程
 提出报到证申请后，就业办在1-2个工作日内审批，审批通过后向北京市教委申请制作报到证。
 报到证分上下两联，上联（即就业报到证，本科为蓝色，研究生为粉色）是由毕业生持有到单位报到，下联（即就业通知书，白色）要放入档案。
 如果立即办理档案转出，报到证上联可以选择自取或快递，报到证下联将由就业办直接转交档案馆，由档案馆将其放入毕业生档案并按毕业生所填档案转寄地址转出。
 如果无法立即办理档案转出，就业办会将报到证上下联和《户档迁转介绍信》一起交给毕业生（可以选择自取或快递），等可以办理档案转出时，由毕业生持报到证下联和《户档迁转介绍信》自行到档案馆办理档案转出。
 关于自取或快递（报到证上联或整份）：
 自取的自就业办审批通过4个工作日后可以到综合服务中心招生就业处窗口领取报到证（上联或整份）；邮寄的，大概7个工作日后会收到报到证（上联或整份）。
 下一步，立即办理档案转出的毕业生，报到证下联由就业办转交档案馆，档案馆将其放入档案，并邮寄人事档案。档案馆会将EMS单号上传至本平台，毕业生可以根据单号落实档案是否顺利寄达。
5、其他
（1）关于期限：毕业两年之内可以派遣到单位，超过两年只能迁回原籍，户口和档案要迁到同一个省。之前派遣到单位的，一年之内可以改派到新单位。
（2）派遣到北京的非京籍毕业生，须提供进京接收函（人社部或人社局开具的）。没有进京接收函的四类单位要由单位出具相关说明。
没有进京接收函的四类单位：1）中央和国家机关公务员（含参公）；2）党中央、团中央所属机构；3）全国妇联、工会、残联、文联等群众组织所属机构；4）贸促会及其在京分支机构。
京籍但身份证号不是110开头的，须提供户口本首页和个人页。
     6、关于人事档案
毕业生的人事档案是学校和各级组织培养、考察、录用、选聘学生等过程中形成的第一手材料资料，是国家和社会选拔任用人才的重要根据，是干部人事档案形成的基础，也是将伴随我们一生的重要材料。如有遗失，其中绝大部分材料将无法补办，进而对个人造成重大影响（包括并不局限于：就业、升学、落户、子女教育等）。
依有关规定，我校毕业生的人事档案全部通过中国邮政“EMS大学生档案专递通道”转递，无法通过机要或普通快递转递，原则上也不得由本人携带。


户口迁出
如果户口仍在学校，就业办同时会回传电子版《户口迁转介绍信》（户籍科和派出所联）给毕业生，可以打印出来使用，也可以到综合服务中心招生就业处窗口申请纸质版《户口迁转介绍信》。然后凭介绍信到户籍科办理户口迁出。
如果毕业生在毕业离校时办理过户口迁移手续，并且还未完成落户，需要办理户口改迁，就业办可以向北京市教委提交户口改迁申请。户口改迁申请办好之后，就业办回传电子版户口改迁申请至本平台，纸质版的户口改迁申请也可以邮寄给毕业生。毕业生凭此户口改迁申请到海淀派出所修改户口迁移证。

