档案接收办事指南
	服务对象
	1、非公有制企业和社会组织聘用人员；
2、辞职辞退、取消录（聘）用或被开除的机关事业单位工作人员；
3、与企事业单位解除或终止劳动（聘用）关系人员；
4、未就业的高校毕业生及中专毕业生；
5、自费出国留学及其他因私出国（境）人员；
6、外国企业常驻代表机构的中方雇员；
7、自由职业或灵活就业人员；
8、其他实行社会管理人员。

★跨地区流动人员的人事档案，可由其户籍所在地或现工作单位所在地的公共就业和人才服务机构管理。

	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、中共北京市委组织部、北京市人事局关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（京人发﹝1997﹞60号）；

3、北京市人事局关于印发《未就业北京生源大中专毕业生人事档案管理办法》的通知（京人发﹝2007﹞63号）；
4、北京市人力资源和社会保障局《关于北京生源大中专毕业生离校后就业服务及人事档案接收管理有关问题的通知》（京人社毕发﹝2011﹞133号）；
5、中共中央组织部、人力资源和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）。

	受理单位
	全国人才流动中心

	办理时间
	工作日8:30-12:00  13:30-16:30

	办理地点
	北京市东城区和平里中街7号（东区）
北京市海淀区西三环北路87号国际财经中心四层（西区）

	办理材料
	1、个人存档：本人有效证件；临近退休前6个月的申请人，还需提供《北京市社会保险个人权益记录（参保人员缴费信息）》；
2、单位集体存档：存档人员的身份证复印件、单位委托保存职工人事档案介绍信（单位介绍信）；
3、应届毕业生存档：本人身份证原件、户口本原件、三方就业协议书、单位存档人员需持介绍信。

	办理流程
	1、存档人员提交申请材料；

2、工作人员审核材料，符合要求的开具商调函，发放《流动人员登记表》（应届毕业生持就业单位已盖章的三方就业协议书到人才中心盖章；被开除的机关事业单位工作人员需先到户口所在地街道办事处办理就业手续）； 

3、回原档案存放单位办理转档手续（应届毕业生持盖好章的三方协议书回学校开具《毕业生就业报到证》）；
4、将档案、《流动人员登记表》和单位委托保存职工人事档案介绍信一并交回人才中心；
5、人才中心工作人员审核档案材料，为符合要求的办理存档手续。对档案中缺少材料的实行告知承诺制：对缺少关键材料的，一次性告知所缺材料及其可能造成的影响，经本人作出书面知情说明、承诺补充材料后予以接收，或与原工作单位协商退回并补充材料；对缺少非关键材料的，采取先存后补方式予以接收；

6、出具存档证明。

	收费标准
	不收费

	办理时限
	当场办结

	咨询方式
	68577849 
84209173 （东区） 68522180 （西区） 

	监督投诉
	84209152 （东区） 68709320 （西区）
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