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　　调整手续(又称“二次派遣”)是指离校时就业报到证签发回户籍地的毕业生，在择业期内(自毕业之日起三年内)落实用人单位，签订就业协议书并进行网上登记后，由毕业生就业主管部门办理相关就业手续。其中，考录到机关事业单位的，应当提供有关录取或者聘用通知书。
　　(一)2019届及以前毕业生就业报到证调整手续办理办法
　　申请材料：
　　1、就业报到证;
　　2、山东省高等(中专)学校毕业生就业协议书(省内院校非师范类大中专毕业生出省就业或省外院校非师范类大中专毕业生来鲁就业的，提供全国普通高等学校毕业生就业协议书;省内院校非师范类大中专毕业生出省就业的，也可提供用人单位当地就业主管部门出具的接收证明、机关事业单位的录取或者聘用通知书等)。
　　办理流程：
　　1. 省内院校非师范类大中专毕业生在省内落实用人单位的，完成就业情况网上登记后，本人持教育部制式纸质报到证和用人单位盖章的就业协议书，到用人单位所在地相应的毕业生就业主管部门办理调整手续;也可邮寄办理，用人单位所在地相应的毕业生就业主管部门办理完毕后再将相关材料邮寄给毕业生。
　　2. 省内院校非师范类大中专毕业生在外省落实用人单位的，完成就业情况网上登记，可本人持教育部制式纸质报到证和与省外用人单位签订的就业协议书(或用人单位当地就业主管部门出具的接收证明、机关事业单位的录取或者聘用通知书)到山东省公共就业和人才服务中心办理调整手续;也可邮寄办理，山东省公共就业和人才服务中心办理完毕后再将相关材料邮寄给毕业生。)
　　办理权限：
　　1、毕业生到设区的市、县(市、区)行政机关、企事业单位就业的，其就业手续由单位所在地毕业生就业主管部门办理。
　　2、毕业生到省内驻济以外的中央驻鲁机关、企事业单位和省直机关、企事业单位就业的，其就业手续由单位所在地设区的市级毕业生就业主管部门办理。
　　3、毕业生到驻济的中央驻鲁机关、企事业单位和省直机关、企事业单位以及省外单位就业、改派回外省户籍地的，其就业手续由山东省公共就业和人才服务中心办理。
　　(二)2020届毕业生就业报到证调整手续办理办法
　　申请材料：
　　1、就业报到证;
　　2、山东省高等(中专)学校毕业生就业协议书(省内院校非师范类大中专毕业生出省就业或省外院校非师范类大中专毕业生来鲁就业的，提供全国普通高等学校毕业生就业协议书;省内院校非师范类大中专毕业生出省就业的，也可提供用人单位当地就业主管部门出具的接收证明、机关事业单位的录取或者聘用通知书等)。
　　办理流程：
　　1. 省内院校非师范类大中专毕业生在省内落实用人单位的，完成就业情况网上登记后，由用人单位所在地毕业生就业主管部门网上审核办理调整手续。办理完成后，毕业生可自行下载打印电子报到证。(具体操作流程：用人单位和毕业生通过信息网进行网上签约，签约完成后可按照系统提示选择”是否一并办理调整改派手续”以及上传材料照片(机关事业单位的录取或者聘用通知书等)，待审核通过后可直接办理电子报到证调整手续;也可由毕业生登录信息网办事大厅中的“调整改派申请”栏目提出申请，办理完成后，毕业生可通过办事大厅中的“电子报到证”栏目下载打印新的电子报到证)。
　　2. 省内院校非师范类大中专毕业生在外省落实用人单位的，完成就业情况网上登记，由山东省公共就业和人才服务中心审核办理调整手续。办理完成后，毕业生可自行下载打印电子报到证，也可申请教育部制式纸质报到证。(具体操作流程：毕业生登录信息网，点击“录入省外就业协议书”栏目进行协议信息录入，同时上传材料照片(就业报到证、就业协议书或用人单位当地就业主管部门出具的接收证明、机关事业单位的录取或者聘用通知书)，点击“提交审核”按钮，或者毕业生和省外用人单位进行网上签约，毕业生应约后，可按照系统提示选择”是否一并办理调整改派手续”、“调整改派手续类型”、“是否办理教育部制式纸质报到证”和“填写邮寄信息”，由山东省公共就业和人才服务中心进行协议书审核，并办理调整手续。办理完成后，毕业生可以直接通过办事大厅中的“电子报到证”栏目下载打印新的电子报到证，申请换发教育部制式纸质报到证的，本人持原教育部制式纸质报到证原件到山东省公共就业和人才服务中心办理调整手续，也可邮寄办理，将原教育部制式纸质报到证原件邮寄至山东省公共就业和人才服务中心，办理后按照信息网上毕业生提供的邮寄信息将相关材料邮寄给毕业生)。
　　办理权限：
　　1、毕业生到设区的市、县(市、区)行政机关、企事业单位就业的，其就业手续由单位所在地毕业生就业主管部门办理。
　　2、毕业生到中央驻鲁机关、企事业单位和省直机关、企事业单位就业的，其就业手续由单位所在地设区的市级毕业生就业主管部门办理。
　　3、毕业生到省外单位就业、改派回外省户籍地的，其就业手续由山东省公共就业和人才服务中心办理。
