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委托我司代办人事档案调入所需资料须知
一、  委托我司调入人事档案所需基本资料： 填写我司《档案管理确认书》并签字确认；
二、  请根据您目前人事档案情况按下表准备相对应的资料：
1）广州户口人员
	档案 类型
	挂靠人才中心或人事部门
	市高校指导中 心
	毕业学校
	各区劳动部门
	已办理暂缓就 业
	原单位

	调入 条件
	与人才中心结清费用
	持《报到证》并结清费用
	与学校无未了事宜 且无费用产生
	持《就业失业登记证》
就业
	暂缓就业期内
	与原单位无未了事宜

	调档
所需
资料

	1、原工作单位解 除╱终止劳动关
系证明（属单位
委托管理档案提供）
2、档案托管协议
3、身份证正、反 面复印件 1 份
	1、《报到证》 原件 
2、身份证正、 反面复印件1份
	学校名称、地址、邮 编、联系人、联系电 话
	有效期内的《就业失业登记证》原件
	暂缓就业协议书复印件1份
	1、身份证正、反面复印件1份
2、原档案保管单位全称、地址、邮编、联系人、联系电话


	委托 我司 调档 时限
	十个工作日
	1、广州市内学校十 五个工作日               2、外地学校须由本 人自行办理
	办理用工备案后的两个月内
	广州市内高校
取消暂缓就业后一个月内通过机要途径
转入
	1、个人转移十 个工作日     2、集体转移一 个月内

	备注
	对户口挂靠人才 中心集体户并在 档案有效挂靠期 内可申请暂缓调 档
	入职时需及时将《报到证》 及身份证复印件交中智公司调档，逾期未交造成的费用由本人承担
	1、需中智公司邮寄调档函调档的，请确保已结清费用并与学校无未了结事宜；              2、可自行持中智公司发出的调档函到学校提档后将档案交中智公司保管
（不可私自拆封）
	完成招工备案后由中智公司调档 (暂不包括番禺、花都、增 城、从化地区失业人员）

	中智公司办理接收手续后，员工凭接收函取消暂缓就业并将档案调入中智公司保管
	由中智公司发调档函，自行持调档函到原单位调档（不可私 自拆封）


2）非广州户口人员
	档案类型
	户口所在地人才中心或人事部门
	毕业学校
	原单位
	暂缓就业

	调入条件
	与人才中心或人事部门结清费用
	与学校无未了事宜且无费用产生
	与单位无未了事宜且无费用产生
	暂缓就业期内

	调 档      所 需
资 料
	人才中心或人事部门的名称、地址、 邮编
	学校名称、地址、 邮编、联系人、联 系电话
	原单位名称、地址、 邮编、联系人、联 系电话
	暂缓就业协议书复印件1 份

	委 托
我 司
调 档
时 限

	须由本人办理，具体时间以各地的机要部门时限为准
	1、广州市内学校十五个工作日            
2、外地学校须由本人办理
	1、个人转移：十个工作日              
2、集体转移：一个月内（原单位在外 地须由本人办理）
	广州市内高校取消暂缓就业后的一个月内通过机要途径转入

	备注
	员工需落实档案保管机构的准确名称、地址、邮编，并将信息反馈中智公司，由中智公司发调档函邮寄到档案保管单位或由员工持调档函到档案保管单位调档（不可私自拆封） 

	中智公司办理接收手续后，员工凭接收函取消暂缓就业并将档案调入中智公司保管 
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地址：广州市越秀区中山三路33号中华国际中心A塔19楼   Add：19F TowerA, Chinese International Center, 
邮编：510055                                        No.33,Zhongshan No.3 Road, Guangzhou 510055
Tel：86-20-87650688                                 Fax：86-20-87651018，86-20-87677350

URL：www.ciicgz.com

