
人才中心的调档函怎么开，看完就知道了

产品名称 人才中心的调档函怎么开，看完就知道了

公司名称 长沙帮帮团档案管理服务有限公司

价格 .00/件

规格参数 业务范围:全国

公司地址 长沙市岳麓区玉兰路577号达美中心2439-2442室

联系电话 0731-83976565 18175892669

产品详情

档案转移是常有的事，但是只要办理过档案转移的同学应该知道，档案转移起来并不是一件轻松的事情
，需要准备不少材料。有些材料是比较常见的个人身份证件类，但是有些材料是办理档案比较特有的。
其中，办理档案转移必不可少的就是调档函。

一、什么是调档函

1.调档函是办理档案转移时，档案的提取方所出具给档案管理方的函件，是提档方为何调档，表明调档

要求的材料；档案管理方在接收到调档函后会根据调档函的要求将档案转移到调档函的出具方，是档案

转移方办理档案转移的依托。

2.调档函一般会有回函和存根，所以调档函其实不仅是办理档案转移的程序材料，同时也是档案是否进
行了转移的凭证和依据。在档案转移过程中，会有遇到很多问题，调档函可以帮助我们查询。

二、人才中心怎么开具调档函

1.既然调档函是需要调档的一方开具的，那如果档案在人才中心需要转出去，这个时候人才中心就是调

档函的接收方，需要即将接档案的地方向人才中心出具调档函后就可以提档了，在向人才中心提档前一

定要咨询清楚，不同地方对调档函会有不一样的要求，可以了解咨询人才中心对调档函是否有其他要求

。



2.如果是将档案转到人才中心管理，这时人才中心是接收方，需要人才中心开具调档函。首先，要向人

才中心提供档案托管申请，人才中心审核你符合托管要求以后，会根据你得个人信息向档案管理地出具

调档函。

三、调档函需要准备什么

1.调档函是用于你个人提取你的个人档案而言的，所以在调档前要确定自己的档案是一定的，所以一定

要向档案接收方提供你的个人信息，方便提档方根据你的个人信息出具调档函。特别是档案在人才中心

的同学，因为人才中心管理的档案比较多，所以提供的个人信息一定要准备，这样才能更好的进行档案

转移。

2.调档函是个人转档时的必要文件。顺利的开除调档函然后转移档案，其实并不容易。特别是对于调档

函有特殊要求的人才中心，如果不提前了解，可能会反复跑几趟，建议可以把档案转移的事情交给第三

方档案管理机构办理，这样在转移过程中需要调档函的环节也可以交给他们办理，我们就不用操心啦。
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