博湖县人社局流动人员人事档案管理服务事项
办理服务指南
    
一、实施机关
    博湖县人力资源和社会保障局
二、实施依据
   《关于推进流动人员人事档案信息化建设的实施意见》的通知（新人社发〔2021〕12号）、《流动人员人事档案管理暂行规定》
三、受理条件
1、辞职或被辞退的机关工作人员、企事业单位专业技术人员和管理人员的人事档案；
2、与用人单位解除劳动合同或聘用合同的专业技术人员和管理人员的人事档案；
3、待业的大中专毕业生的人事档案；
[bookmark: _GoBack]4、自费出国留学人员的人事档案；
5、外商投资企业、乡镇企业、区街企业、民营科技企业、私营企业等非国有企业聘用的专业技术人员和管理人员的人事档案。
四、办理材料
档案转入：本人档案材料原件和身份证复印件；
档案转出：本人调档，需要提供商档函（或调档函）原件和身份证复印件；委托办理调档，需提供商调函（或调档函）原件，调档者本人及委托人身份证复印件。
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六、办理时限
即时办理
七、收费标准
    不收费
八、办理地址
博湖县人力资源和社会保障局公共就业服务中心
联系电话：0996-6622161
九、办理时间
星期一至星期五（法定节假日除外）
    上午10：00-14：00  下午：16：00-20：00
十、常见问题
一、流动人员人事档案存档时需要什么材料？
答：个人委托存档时，存档人员需提供有效身份证件，档案材料原件；单位集体委托存档时，存档（经办）人员需提供有效身份证件，劳动合同或录用手续，单位介绍信，档案材料原件；符合存档要求的,档案接收入库；不符合存档要求的，档案应退回原档案管理单位。
二、流动人员人事档案转出时需要什么材料？
答：个人申请档案转出时，需提供有效身份证件，拟接收档案单位开具的调档函原件；单位申请档案集体转出时，转出档案经办人员需提供有效身份证件，单位介绍信，解除/终止劳动合同协议，拟接收档案单位开具的调档函原件。
三、流动人员人事档案查阅时需要什么材料？
答：申请查阅档案时，查档单位应派两名中共党员前往，持查阅人有效证件和所在单位介绍信，以及被查阅人的姓名和有效身份证件号。
