档案转出服务指南

一、事项名称
档案转出服务

二、办理依据：
1、中共中央组织部 人事部《关于印发<流动人员人事档案管理暂行规定>的通知》 （人发[1996]118号）

2、中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发[2014]90号）
3、人力资源社会保障部办公厅《关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发[2016]75号）

4、河北省人力资源和社会保障厅《关于转发<人力资源和社会保障部办公厅关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知>的通知》（冀人社字[2016]102号）。
三、办事条件

人事档案已在我处存放
四、申请材料

     1、本人身份证原件，代办需提供本人和代办人双方身份证原件及复印件、委托书；
     2、具有人事档案管理权限的接收单位出具的《调档函》（如是毕业生办理改派手续后调档还需提供改派到接收单位的报到证原件及复印件）；
     3、工作单位出具的档案调出介绍信原件及复印件；
五、办理基本流程

 1、个人或单位客户持以上材料到我处提出调档申请；
2、工作人员审核材料，材料齐全的，办理档案转出相关手续；
3、档案接收单位在接收到档案后，将档案回执返回我处。

档案转出流程图
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个人或单位职工提交档案转出所需证件及材料





工作人员审查以上证件及材料，材料齐全的办理档案转出相关手续；





证件及材料不齐全的，按要求补齐；





档案接收单位在接收到档案后，将档案回执返回我处。








