


“人事代理”一般程序流程图
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 (
人事代理
    
①
负责接转、保管与原单位解除劳动关系或灵活就业人员人事行政关系及人事档案；
②
委托接转大中专毕业生就业指导中心派遣档案；
③
转正定级、调整档案工资；
④
为流动人员办理调入或调出人事关系及档案；
⑤
为代理人员申报退休；
⑥
为代理人员申报专业技术职务任职资格。
) (
单纯存档
    
负责接转、保管与原单位解除劳动关系或灵活就业人员人事行政关系及人事档案。
)
 (
自带档案
    
查看个人档案是否符合收档条件
 
。
) (
召陵区人才交流中心
咨询电话：
0395-2605392
) (
办理委托手续
双方签订《个人委托保存档案协议书》，并办理相关手续。
                                                  
                                                           
即时办理
) (
办理调档手续
1
、调入：由本办理机构向档案存放单位发函，调转申请人档案和人事关系；
2
、调出：由档案接收单位向本办理机构发函，调转申请人档案和人事关系。
) (
提供申请材料
1
、报到证和大中专毕业生工作介绍信原件；
2
、身份证原件；
3
、与原单位脱离工作关系或聘用合同的证明原件。
)	



