
天津北辰如何建立人事档案

产品名称 天津北辰如何建立人事档案

公司名称 青岛海智企业管理咨询有限公司

价格 10.00/元

规格参数 周期:3-5个工作日
付费方式:先办理后付费
办理方式:线下/线下

公司地址 市北区敦化路328号诺德广场2号楼1111-1113

联系电话 15725320198 15725320198

产品详情

档案作为国家的文件肯定是不能随便保管的，而且人事档案中的材料并不是一直不变的，它会随着我们
工作时间的增加而增加，如果人事档案放在手中就不能增加材料了，于是档案就会容易变为死档，所以
我们要及时托管自己的人事档案。 对于自己是否可以携带档案去人才市场办理档案存放，还需要明确档
案为何会到自己手中？一般档案到达自己手中就属于“死档”了，这样人才市场是不会同意接收档案的
，那么应该如何操作才是正确的呢？ 档案只有在以及变动工作时才会出现转递情况，所以在办理档案转
递时，应先找到接收人事档案的机构开具调档函，然后携带调档函以及身份证等材料去原存档机构办理
档案调转手续。 应届生档案调转可以由学校直接操作，没有签订三方协议的同学可以要求学校将档案直
接调回生源地人才市场中保管。签订三方协议的同学，需要领取报到证，然后办理报到手续，档案也一
同调入工作单位中保管。 对于准备办理延期、报考本校硕士研究生的可以继续将档案留校，当档案非正
常转递到达自己手中时，千万不可以私自通过快递邮寄，这样会导致人才市场拒收，容易造成档案遗失
。 1、后，我们有两年的工作选择期。如果我们还不确定是否要继续进修学习，那么可以将档案继续留
在学校，这个期间档案将由学校负责。 但在择业两年后，我们必须到档案管理部门办理档案的调转手续
，否则学校会将档案退回，在此过程中，调转到本地人才交流中心的时候非常容易丢失，所以需要特别
注意。 2、如果公司有权对员工进行员工管理，我们就可以把档案移到员工办公室，现在办公室人事部
门就可以进行统一管理。但我们要知道一点的是，不是所有的公司都有权利储存我们的员工档案的。只
有国企这种公家层面上的企业才有权限保管我们的档案， 3、各地人才库（人才交流中心档案库）都有
人事管理权，可以帮助我们统一管理档案；把档案存放在人才库，以便安全方便地管理；安全是指把档
案安全放在人才库不易磨损的地方。这意味着档案保管程序已经和人才中心签订了协议，人才中心将根
据协议为我们提供相应的信息服务，如计算工龄、支付社会和评估职位。 自考档案可以放在哪些地方？ 
自考后如果在国企央企这类有档案管理权限单位工作，可以直接将档案存放在单位。但大部分人在私企
这种没有档案管理权的单位工作，这种情况需要将档案存入人才中心。 自考档案怎么存入人才中心？
情况1：有前置 如果自考本科之前有大专，只需要弄清楚大专学籍档案托管在哪个人才中心，然后带上
自考的学籍档案和书复印件，一起带到前置学籍档案存放单位办理档案合并手续就可以了。
如果前置档案找不到了，则需要重新将前置档案补办齐全后，一起存入人才中心。 情况2：没有前置 如
果是自考专科，并且在自考前没有其他，需要咨询一下人才中心是否接收自考建档，可以的话直接将档
案带到人才中心办理建档手续。 我们的学籍档案可以放再学校、户籍地的人才市场、工作单位、单位所
在的人才市场或者放在留学教育服务中心。一般在办理档案保管需要根据我们的情况办理存放，在转递



档案的时候需要通过专业的渠道办理转递。若档案在自己手里无法公对公转递，
也可以联系我们青岛海智帮忙办理公对公转递档案、 

青岛海智个人档案服务：  

1. 档案存放调档；  

2. 解决疑难档案，死档；  

3. 新建档案、自持档案；  

4. 办理档案的商调函、存档证明、同意接收函；  

5. 人事档案调转手续；  

6. 接收零星材料归档；死档  

7. 代签三方协议、网签等咨询服务；  

8. 退休疑难问题档案。 青岛海智企业管理咨询有限公司将帮助您解决档案、补办、存档、疑难档案办理
等，我们始终秉承专业、、诚信的服务理念，期待与您的合作！ 

  

吉林省辽源市龙山档案存放机构
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