
个人档案应该如何进行存放

产品名称 个人档案应该如何进行存放

公司名称 长沙全优管家商务服务有限公司

价格 .00/件

规格参数 业务范围:全国

公司地址 湖南省长沙市岳麓区望城坡街道玉兰路577号达
美苑3栋4栋塔楼、3栋4栋裙楼及地下室2439（注
册地址）

联系电话 0731-83976565 19118825451

产品详情

有很多人把个人档案放在了自己的手里，或者是刚毕业的情况下档案还在学校中不知道该如何选择存档
的地点，在这类情况下大多数人都是因为接触档案比较少，没有深入的了解到档案带来的帮助作用，所
以不知道该如何存放自己的个人档案。对于有这些疑问的朋友可以在下面的内容中详细的了解一下，应
该如何选择存放档案的地点，经过自己的情况判断一下就能够将档案放到正确的位置进行统一的管理。

一、个人档案应该如何进行存放？

1、个人档案想要正确的进行存放，首先就要确认自己在毕业的时候是否找到了工作，而且还要进一步确
认工作是否具有档案管理权限。

2、现在很多人找到了工作，而且工作单位就有档案管理权限，就可以把档案直接存放到单位的人事部门
进行管理及有一些信息需要归档，也会有人事部门的工作人员来代办，不需要我们自己操心。

3、如果我们在毕业时找到工作但是工作不具备存档的条件，应该找到工作单位附近的人才中心、人才市
场或人社局这样的地点存放自己的档案。

4、如果我们在毕业之后选择了参加研究生考试，通过了考试即将入读研究生院校，就可以把档案存放到
研究生院校中进行存放。

5、如果我们并没有找到档案也没有参加考研这类考试，可以选择把档案放到原户籍地的人才中心或人才
市场进行统一的管理，同样可以保证我们的档案信息得到完好的保护。



二、个人档案能否存放在自己的手中

1、个人档案根据我国档案管理规定是不能放在个人手中进行管理的，一旦大家将档案存放在自己手中的
时间超过两年，即使档案袋没有任何问题出现也会出现死档状态。

2、如果我们把档案放在自己手中存档时间超过了两年还将档案袋拆开过，那么其中还会有可能出现材料
的缺失，一旦档案拆开会立即处于死档的状态，即使刚毕业也会因为档案问题而受到影响。

以上就是个人档案应该如何进行存放的相关介绍，如果还有档案相关的问题，可以咨询帮帮团人力资源
。
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