
怎么把档案托管到人才交流中心

产品名称 怎么把档案托管到人才交流中心

公司名称 湖南省诺必达档案管理有限公司

价格 .00/件

规格参数

公司地址 三元市场

联系电话  18073876602

产品详情

1.准备相关材料

托管档案需要出具相关的材料根据个人的不同情况而不同。例如，普通高等院校毕业生在托管时需要出
具身份证、毕业证和报到证。毕业后工作未满一年的应届毕业生从原单位辞职或被辞退者在托管时需要
出具原单解除劳动合同的证明文件，同时出具身份证、毕业证以及就业报到证。国家机关、企事业单位
的人员在原单位出具相关的证明材料（如解除合同、辞职、辞退、工作调动等）同时出具身份证原件，
否则不予受理。外省人员进入我省工作进行档案托管的档案先调入当地的人才中心，然后出具在我省工
作的劳动合同和身份证到本地人才中心进行办理。

2. 提交调档函

凡是到人才中心办理档案托管者，人才中心必须向原单位或部门开具调档函，否则不予办理。调档函是
人才中心通过邮寄的方式寄到教育局（有些地方也可以自己拿调档函去办理档案移交），然后教育局通
过邮寄的方式将档案移交人才市场。

3. 档案审查

人才中心必须进行档案审查，确定档案是否齐全，若齐全即时办理相关托管手续；若相关材料不齐全则
需向当事人说明应不足的材料。档案不能拆开，在进行档案托管时若发现档案未密封且未盖章一律不予
办理。档案必须是原件不得是复印件，否则不予办理。档案材料必须完整、齐全，若材料不完整需及时
补齐相关材料，否则不予办理。

4. 签订托管合同

档案审查合格后，人才中心会与当事人签订《流动人员档案管理合同书》或者发放档案存放证明单。如
果档案如果长时间放在自己的手中会失效。一般来说以两年为期，超过两年档案就会变为死档。变为死
档后在35岁之前可以激活，激活后在办理存单手续。

5. 注意事项



档案如果长时间放在自己的手中会失效。一般来说以两年为期，超过两年档案就会变为死档。变为死档
后在35岁之前可以激活，激活后在办理存单手续。此外，档案不能个人携带，只能公对公的进行传递。
如果档案资料是在自己手中的话，是无法办理的。由于档案不可以个人携带，就无法自己带去办理托管
，大家就要去找档案服务机构来帮忙处理档案托管问题。

以上就是如何将档案托管到人才交流中心的详细步骤，希望对你有所帮助。
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