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因此这么档案关乎我们身边大大小小的事情，所以如此重要的档案，到底应该如何存放起来呢？有的同
学表示，一我就没有管理过我的档案，都不知道在哪里存放，更不清楚应该如何保管了，这种情况一般
问题不大，学校会在学生时将档案调回生的生源地人才市场保管，也有可能还存放在学校中，一般保管
期为两年。 通俗来说，学籍档案是指高中档案（中专档案、技校档案、职高档案），档案，大专档案，
本科档案，硕士研究生档案，博士研究生档案。你的在哪一级，学籍档案就包含坐在级别内的学籍材料
。 简单来说，人事档案是学籍档案里面加入了后的单位材料，档案托管各级人才服务中心的，加入人才
市场归档的相应材料，这样学籍档案就变成了人事档案，如果后档案一直在学校或者原籍教育局办，则
还是学籍档案。 对于不同原因的死档，处理方式也不一样。以下是几种常见的情况以及对应处理方式： 
1、个人档案长期保存未归档的情况，需要办理改派手续，将档案存放在当地人社部门下属的人才交流中
心。具体操作是，生需提供自己在私企工作的劳动合同，并在一式三份的就业协议上盖上单位章，再到
人才市场盖章，最后到大中专生就业指导中心盖章。办完手续后，将档案存放人才市场。 2、档案丢失
的情况需要寻找原始档案重新建档。通过院校、所在党组织或其他单位查询补办有关档案材料，经档案
存放地审核后。 3、生私自查封档案的情况，需联系学校重新审核封签。 4、如果自己并没有时间去操作
，或觉得步骤会比较麻烦，可以选择公司来进行。在选择公司时，应该多了解一下其规模和知名度，找
到一家规模大、知名度高的公司能够提供更好、更安心的服务。 如果个人无法及时办理补办手续，也可
以考虑委托代理机构进行办理。选择一家经验丰富、信誉良好的青岛海智可以节省时间和精力，无后顾
之忧。 总结起来，对于档案丢失的情况，可以通过与学校档案室或人事部门联系，准备相关材料并按照
指导进行补办。同时，可以选择可靠的代理机构来委托补办手续。保持及时沟通，遵循相关流程和要求
，以确保档案补办的顺利进行。 人事档案中记载着个人经历、工作表现、在职期间的招用、劳动合同，
调动、转业、工资、福利待遇等重要材料，起着凭证、依据和参考的作用，具有法律效用，是记载人生
轨迹，审核工龄、审核个人思想表现等的重要依据。 许多人在异地工作，甚至有落户异地的打算，但原
本的人事档案并没有放在心上，等后期符合落户要求时，也需要审核档案的，所以有长期留在异地并且
想定居的打算建议将档案调转至工作地。 如果只是短暂出差或者不打算定居异地的话，档案可以不进行
转递，因为有的地方可以不机要转递，让个人携带档案至异地存放，这样在档案转递的途中也有导致破
损、丢失的风险，后期解决起来会很麻烦。 可以将档案存放在生源地人才市场，在后期开具相关证明，
办理业务时也比较方便。档案是不可以自己保管的，放在个人手中后将成为“死档”状态，也就是无效
档案。 如果档案发生丢失的情况，要尽快联系原学校补办，或联系青岛海智帮助寻找，有的档案只是不



清楚存放地并非丢失。其他档案问题可咨询青岛海智。 

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！  

  

山东烟台芝罘生档案存放
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