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毕业生调整改派分为三种情况：
A、与用人单位解除就业协议改派；
[bookmark: OLE_LINK2]B、出国留学和升学改派；
C、二分调整改派。

A、与用人单位解除就业协议改派（不包含定向生）
[bookmark: OLE_LINK1]适用情况：毕业生与用人单位签订了就业协议，毕业时学校按该单位办理了派遣手续并打印了就业报到证，后因单位原因（如用人计划调整、破产等）无法继续履行原就业协议。按照北京市教委有关规定，调整改派原则上不应该是因毕业生原因造成的，如因毕业生个人原因造成（如不想去单位就业了、想违约继续考研或出国留学等）的调整改派，学校只负责为符合改派原则的毕业生向北京市教委申请办理相关手续，但不保证一定能够办理成功。
改派原则：（1）原则上不改派（2）非毕业生本人原因（3）流向合理（4）非北京生源毕业生改派单位必须为非北京地区单位（要求单位能解决京外户口，接收档案）非北京生源毕业生不能改派到北京地区单位。
[bookmark: OLE_LINK5]改派时限：改派必须在毕业生毕业后一年以内进行（以就业报到证上派遣日期为准）。
具体流程：
1、毕业生与原用人单位协商达成一致意见，由原用人单位出具写明原因（是企业原因还是毕业生个人原因）的书面退函。用人单位将毕业生的《就业报到证》（研究生为粉红色，本科为是蓝色）退还给毕业生本人。
2、由用人单位将毕业生的档案退回毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所（国科大就业指导中心不具备接收档案的职能，请务必不要退给就业指导中心）。毕业生到毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所把《就业通知书》（白色）从档案中取出，自己持有。
3、毕业生落实新的就业去向：
（3.1）北京生源落实能接收档案的单位，或京外生源落实非北京地区能解决户口、档案的单位，应从用人单位开具正式的接收函（要求写明户口、档案具体的接收单位和地址）。
（3.2）京外生源落实不解决户口的北京单位或不解决户口地区京外单位，或准备继续考研、出国，或无接收单位而将户口、档案转回生源地区，则户口、档案应办理“二分”手续，应到毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所申请办理"二分",领取并填写《户档迁移申请》。
4、毕业生填写《北京地区毕业生改派申请表》，到各部门进行审批和盖章后交国科大毕业生就业指导中心。
5、毕业生将户口迁移证或户口卡自己持有。
6、毕业生持上述：派遣证(粉色就业报到证、白色就业知书)、原单位书面退函、新单位接收函和《改派申请表》一式两份等五个材料，到就业指导中心办理相关手续。
以上材料为到北京市教委办理改派手续所需，缺一不可。
7、学校就业指导中心持上述材料到北京市教委办理调整改派手续，打印新的就业报到证和就业通知书，如毕业生需要更改户口迁移地址，则还需要办理户口更改证明。
8、毕业生到就业指导中心领取新的就业报到证和就业通知书。持就业报到证和户口更改证明到户口办办理户口改迁事项；持就业通知书到毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所办理档案迁移事项。
特别提醒：
1、按北京教委统一要求，往届毕业生就业手续办理时间为每周周二。因此，每周二一下午16：00前完成手续的，可以在当周周三之后领取就业报到证；之后完成就业手续的，只能在下周周三之后领取就业报到证。
寒暑假期间，不能办理。
2、按照国家有关规定，定向、委培、自筹定向毕业生严格执行原定向、委培协议，不能办理调整改派手续。
3、如毕业生已经在原用人单位办理完成落户手续成为常住户口，则不能办理调整改派手续。
4、请务必注意调整改派的时限：调整改派的时限为一年，超过一年的无法办理调整改派手续，将会给毕业生带来很大的损失（如果档案中没有就业通知书则很多机构无法接收档案；研究生入学政审或企业录取政审，如果档案中材料不齐，将有可能不能录取），因此请务必在时限内办理。
5、如毕业生毕业后不到用人单位报到，则学校无法为其办理调整改派手续。超过一个月有效期限后，只能为其办理二分回生源地手续。
----------------------------------------------
B、出国留学和升学改派。
适用情况：毕业时办理了出国留学手续，毕业后出国未成行，或因故取消出国，或因故需要将户口、档案迁移回家。毕业时办理升学手续后，在研究生正式入学报到前（研究生入学报到后不上，应按研究生退学处理），因故无法继续升学。
时限：改派必须在毕业生毕业后一年以内进行。
具体流程：
1、毕业生提交个人申请。申请中应写明毕业生的个人基本情况，取消出国或升学原因，毕业生希望学校办理何种手续等内容。
2、如毕业生档案已经迁出学校或研究所，则应由现档案存放单位将毕业生的档案退回毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所（就业指导中心不具备接收档案的职能，请务必不要退给就业指导中心）。毕业生到毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所把《就业通知书》（白色）从档案中取出，自己持有。
3、毕业生落实新的就业去向：
  （3.1）北京生源落实能接收档案的单位，或京外生源落实非北京地区能解决户口、档案的单位，（京外生源毕业生出国留学和升学改派落实新的就业去向不能是可以落实北京户口的单位）应从用人单位开具正式的接收函（要求写明户口、档案具体的接收单位和地址）。
（3.2）京外生源落实不解决户口的北京单位或不解决户口地区京外单位，或准备继续考研、出国，或无接收单位而将户口、档案转回生源地区，则户口、档案应办理“二分”手续，应到毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所申请办理"二分",领取并填写《户档迁移申请》。
4、毕业生持上述：个人申请、新单位接收函或户档迁移申请等2个材料，到就业指导中心办理相关手续。
以上材料为到北京市教委办理改派手续所需，缺一不可。
5、学校就业指导中心持上述材料到北京市教委办理调整改派手续，打印就业报到证和就业通知书。
6、毕业生到就业指导中心领取新的就业报到证和就业通知书。持就业报到证和户口更改证明到户籍办办理户口事项；持就业通知书到毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所办理档案迁移事项。
特别提醒：
1、按北京教委统一要求，往届毕业生就业手续办理时间为每周周二。因此，每周一下午16：00前完成手续的，可以在当周周三之后领取就业报到证；之后完成就业手续的，只能在下周周三之后领取就业报到证。
寒暑假期间，不能办理。
2、请务必注意调整改派的时限：调整改派的时限为一年，超过一年的无法办理调整改派手续，将会给毕业生带来很大的损失（如果档案中没有就业通知书则很多机构无法接收档案；研究生入学政审或企业录取政审，如果档案中材料不齐，将有可能不能录取），因此请务必在时限内办理。
----------------------------------------------
C、二分调整改派
适用情况：毕业生毕业时填写了《选择去向表》，并办理了户口、档案二分回生源地的手续（即就业报到证上的单位为某某人事局、某某教委、某某毕业生就业指导中心等），现落实了就业单位。
时限：改派必须在毕业生毕业后两年以内进行。
具体流程：
1、毕业生提交个人申请。申请中应写明毕业生的个人基本情况，现因XX原因，毕业生希望学校办理何种手续等内容。
2、由原二分单位将毕业生的档案退回毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所（就业指导中心不具备接收档案的职能，请务必不要退给就业指导中心）。毕业生到毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所把《就业通知书》（白色）从档案中取出，自己持有。
3、毕业生落实新的就业去向：
北京生源落实能接收档案的单位，或京外生源落实非北京地区能解决户口、档案的单位，应从用人单位开具正式的接收函（要求写明户口、档案具体的接收单位和地址）。
按照北京市教委有关规定，如毕业生具有在京就业资格，且毕业当年12月31日前，使用毕业当年的落户指标，落实了北京地区解决户口的单位，可以由学校帮助毕业生到北京市教委申请，如申请成功，则也可以按北京单位办理改派手续。
特例：如果毕业生落实的用人单位解决户口的省份与就业报到证上的省份一致，则毕业生也可以通过该省份的毕业生就业主管部门（一般和就业报到证上的单位一致）办理改派手续，不用通过学校办理。
4、毕业生将户口迁移证或户口卡自己持有。
5、毕业生持上述：个人申请、就业报到证、就业通知书、新单位接收函等四个材料，到就业指导中心办理相关手续。
以上材料为到北京市教委办理改派手续所需，缺一不可。
6、学校持上述材料到北京市教委办理调整改派手续，打印新的就业报到证和就业通知书，如毕业生需要更改户口迁移地址，则还需要办理户口更改证明。
7、毕业生到就业指导中心领取新的就业报到证和就业通知书。持就业报到证和户口更改证明到户口办办理户口改迁事项；持就业通知书到毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所办理档案迁移事项。
特别提醒：
1、按北京教委统一要求，往届毕业生就业手续办理时间为每周周二。因此，每周一下午16：00前完成手续的，可以在当周周三之后领取就业报到证；之后完成就业手续的，只能在下周周三之后领取就业报到证。
寒暑假期间，不能办理。
2、请务必注意调整改派的时限：调整改派的时限为一年，超过一年的无法办理调整改派手续，将会给毕业生带来很大的损失（如果档案中没有就业通知书则很多机构无法接收档案；研究生入学政审或企业录取政审，如果档案中材料不齐，将有可能不能录取），因此请务必在时限内办理。

附加：
（一）北京生源待分生办理派遣手续流程
根据国家及北京市有关文件精神，北京生源毕业生毕业当年9月1日前未办理就业手续的，毕业后其档案关系转至毕业生户籍所在区县人事局毕业生就业工作部门，由其负责北京生源待分生的就业事项。
1、毕业当年7月1日至9月1日之间，落实用人单位签订就业协议书仍需要到学校办理，办理程序不变。
2、毕业当年9月1日后，由学校集中办理到毕业生户籍所在区县人事局毕业生就业工作部门的就业报到证。届时，学校会将就业报到证装入档案中一起转递到毕业生户籍所在区县人才服务中心。之后毕业生的就业手续，由该部门负责办理。
3、毕业生应在毕业当年9月中旬，到该部门(毕业生户籍所在区县人才服务中心)确认以下事项：
（1）该部门为北京生源毕业生办理就业手续的期限是几年，超过期限不办理相关手续会有什么后果?
（2）就业后，到该部门办理就业手续时，办理的流程是什么?
（3）如准备考研、出国留学等，手续是怎么办？
（4）国家、北京市对未就业毕业生有什么优惠政策，如何享受？
4、党团组织关系转接，请自行咨询区县人事局毕业生就业工作部门。
5、毕业生档案由毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所负责转迁。
根据中组部和国家档案局的有关规定，人事档案不准邮寄或交本人自带，必须以机密件形式通过机要局转递到档案接收单位。档案寄出一个月后,同学们可向档案接收部门及时查询。
如档案未收到需要查询邮寄去向的，一定要在一年内查询，因为机要局对机要邮寄底单只保存一年，错过时间学校人事档案科也将爱莫能助了。
关于档案转递的其他未尽事宜，请直接与毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所人事档案部门。
（二）因病退回学校处理程序
毕业生到单位报到体检时如检查出某些疾病，用人单位不接收，具体手续办理程序如下：
限制条件：毕业生到单位报到后，发生疾病不能坚持正常工作的，不能退回学校，应按照在职人员处理。
具体流程：
1、原用人单位出具写明原因（内容应包括体检医院名称和病情）的书面退函，退函附医院体检结果。用人单位将毕业生的《就业报到证》（研究生为粉红色，本科为是蓝色）退还给毕业生本人。
2、由用人单位将毕业生的档案退回毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所相关部门（就业指导中心不具备接收档案的职能，请务必不要退给就业指导中心）。毕业生到毕业生所属院系(本部毕业生)或研究所把《就业通知书》（白色）从档案中取出，自己持有。
3、学生回学校就业指导中心说明情况，学生凭退函到校医院复查确定病情。具体病情及相关医疗费用处理由校医院说明。
4、如果学生确实体检不合格，可回家修养，随下一届毕业生派遣。学生在回家休养的一年内仍未治愈或没有用人单位接收的，户口、档案关系转至家庭所在地，按社会待业人员办理。
5、如果学生可以正常工作，可在一年内重新落实工作单位后，到就业指导中心办理调整改派手续。调整改派手续同前面的“调整改派”A项内容。
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