
泰安市怎么把档案调去人才中心？

产品名称 泰安市怎么把档案调去人才中心？

公司名称 北京优选智嘉人力资源有限公司
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地址）

联系电话  137****7890

产品详情

泰安市怎么把档案调去人才中心？人才中心取消了档案托管费用，现在可以免费存放档案。当需要进行
政审、评职称或开具相关证明时，人才中心都可以提供协助，可以说将档案存放在人才中心是百利无一
害的。那么，如何将档案调至人才中心呢？

根据档案存放地的不同，转递档案的流程稍有不同，下面将详细介绍。

1. 档案在原单位

① 首先，请咨询人才中心关于接收档案的要求，一般是询问工作地或户籍地的人才中心。

② 然后，根据要求准备好开调档函的材料，例如身份证、毕业证、离职证明等。

③ 携带材料前往人才中心申请，工作人员在收到材料后进行审核。

④ 审核通过后填写相应的表格，填写人员登记表时要清楚地写明档案所在单位的全称。

⑤ 人才中心开具调档函后，携带调档函前往原单位。

⑥ 原单位收到调档函后，按照调档函上的要求整理档案资料。



⑦ 然后，在规定的时间内，原单位通过机要形式将档案邮寄至人才中心。

2. 档案在学校

① 同样，首先咨询接收地的人才中心，因为每个人才中心对接收档案的要求可能不同。

② 然后，根据人才中心的要求准备相关材料。

③ 如果不是刚毕业的学生，需要将档案转递至户籍地的人才中心，此时需要提供身份证、户口本原件、
辞职、辞退或解除劳动合同等证明原件。

如果要转递至工作地所在的人才中心，需要提供现工作单位的劳动合同等证明原件，同时出示本人身份
证原件和参保证明等。

还需要本人填写《流动人员人事档案托管申请》和《流动人员人事档案管理登记表》。

④ 人才中心的工作人员在收到申请后进行审核，然后开具调档函。

⑤ 拿到调档函后，前往学校办理调档手续，学校在收到调档函后，根据函上的地址将档案转递至相应的
人才中心。

注意：人才中心在收到档案后会按照流程检查档案材料是否完整，是否有封条或骑缝章的破损情况等。
确认档案完整无误后，会出具存档证明。

以上就是将档案调至人才中心的流程，如果还有不清楚的地方，欢迎大家咨询。
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