
档案在自己手里，要怎么才能安全存档呢？

产品名称 档案在自己手里，要怎么才能安全存档呢？

公司名称 长沙高新技术产业开发区毕业帮人力资源咨询有
限责任公司

价格 .00/件

规格参数 自持档案激活:1
档案激活存档:2
档案存放方法:3

公司地址 长沙高新开发区麓枫路61号湘麓国际花园二期酒
店、公寓1915（注册地址）

联系电话 0731-84427921 19918863801

产品详情

档案放在自己手里是错误的存档方法，个人是没有档案保管权限的，档案在自己手里容易成为死档，也
容易丢失。

那么我们档案在自己手里，要怎么去做才能将档案安全存放呢？

1、如果你工作的单位拥有档案保管权限，那么就可以直接将档案转递至单位。

2、如果你自主创业或是工作单位不具备人事权，那么就需要将档案托管到人才中心。首先，本人需要携
带个人身份证，前往当地的人才中心开具调档函。然后，拿着开具好的调档函到原存档的地方办理人事
档案转出手续，在转递时要变成密封且有公章，并填写档案转递通知单，通过机要通道转递。

3、等到档案到当地的人才中心后，再携带身份证、户口本等办理存档回执或是存档证明。

不过现在档案管理从2015年已经免费了，但是人才中心、单位都是不接收个人手里档案存档的，需要进
行公对公调档到接收单位，如果确有需要，可以推荐找档案机构去处理归档。
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