
流动人员档案接收
一、业务简介
为我县生源的高校毕业生或在我县就业的在职流动人员接收符合存档条件的个人档案。
二、办理对象
个人
三、办理条件
生源在我县的或我市户籍的或在我县就业的人员，存放在其他有资质的人事档案保管机构的档案。
四、提交材料
1.个人有效身份证件；
2.个人毕业生报到证或学历证书备案表；
凭上述材料开具《调档函》或直接由原存档单位通过邮政机要渠道寄送到我中心。
五、办理流程

（一）网上办理流程

申请人登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系统（http://ggfw.gdhrss.gov.cn/rsdabzh）→选择档案接收→按要求上传申请材料扫描件，填写申报信息→审核通过后，系统自动生成调档函，申请人可在线下载调档函件。

（二）线下办理流程

1.申请。携带材料前往翁源县人才交流服务中心；
2.审核。翁源县人才交流服务中心进行身份信息核实；
3.办理。翁源县人才交流服务中心开具调档函；
4.办结。办理人领取调档函前往调档地办理调档。
六、办理时间
即办
七、咨询电话
翁源县人才交流服务中心：0751-2812297

流动人员档案转递
一、业务简介
根据档案存放在我县人才交流服务中心的流动人员申请，办理档案转递。
二、办理对象
个人/企业/单位
三、办理条件
档案存放在我县人才交流服务中心的人员，档案接收单位必须具有档案保管资质且能接收机要文件。
四、提交材料
1.具备人事档案管理权限的接收单位出具的调档函原件；
2.调档人有效身份证；
3.调档人有效身份证复印件及亲笔签名的委托书（仅限代办）。
五、办理流程

（一）网上办理流程

申请人登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系统（http://ggfw.gdhrss.gov.cn/rsdabzh）→选择档案转出→按要求上传申请材料扫描件，填写申报信息→审核通过后，工作人员将于7个工作日内通过机要邮寄方式寄出人事档案。

（二）线下办理流程

1.申请。申请人向翁源县人才交流服务中心提出申请，提交申请材料；
2.受理审核。中心工作人员核验申请材料，当场作出受理决定。申请人符合申请资格，并材料齐全、格式规范、符合法定形式的，予以办理；申请人不符合申请资格或材料不齐全、不符合法定形式的，中心工作人员不予受理，告知不予办理的理由。申请人材料不符合要求但可以当场更正的，退回当场更正后予以办理。
六、办理时间
7个工作日内发出
七、咨询电话
翁源县人才交流服务中心：0751-2812297

为符合相关规定的单位提供档案
查（借）阅服务
一、业务简介
根据符合档案查阅申请范围的单位的申请，提供流动人员档案开展查（借）阅服务。
二、办理对象
行政机关/国企事业单位人事部门
三、办理条件
符合档案查阅申请范围的单位。具体包括：县级以上（含县级）公共就业和人才服务机构、经人力资源社会保障部门授权的单位、公检法、纪检等办理案件的相关部门以及其他有档案管理权限的单位。
四、提交材料
1.查档单位开具的介绍信；
2.经办人身份证或工作证。
五、办理流程

（一）网上办理流程

档案查阅：查档单位登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系统（http://ggfw.gdhrss.gov.cn/rsdabzh）→选择档案查阅→按要求上传申请材料扫描件，填写申报信息→审核通过后，单位人员按照预约时间到现场查阅档案。

档案借阅：借阅单位登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系（http://ggfw.gdhrss.gov.cn/rsdabzh）→选择档案借阅→按要求上传申请材料扫描件，填写申报信息→审核通过后，工作人员将于5-10个工作日内通过机要邮寄方式寄出人事档案—档案材料原件需于15个工作日内寄回，借阅单位寄出后，登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系统填写机要信息。

（二）线下办理流程
1.申请。申请单位向人社局档案室提出申请，提交申请材料；
2.受理审核。档案室工作人员核验申请材料，当场作出受理决定。申请单位符合申请资格，并材料齐全、格式规范、符合法定形式的，予以办理流动人员人事档案查（借）阅；申请单位不符合申请资格或材料不齐全、不符合法定形式的，工作人员不予受理，告知不予办理的理由。申请单位材料不符合要求但可以当场更正的，退回当场更正后予以办理。
6、 办理时间
即办
七、咨询电话
档案室：0751-2818330

依据档案记载出具存档证明
一、业务简介
根据档案保管在翁源县人才交流服务中心的个人提出申请，依据档案记载出具档案存放证明。
二、办理对象
个人
三、办理条件
具备依据档案出具证明条件的个人；个人档案保管在翁源县人才交流服务中心的人员，可提出申请。
四、提交材料
1.经办人身份证原件；
2.经办人委托书（代办时提供）。
五、办理流程

（一）网上办理流程

申请人登陆广东省流动人员人事档案管理服务信息系统（http://ggfw.gdhrss.gov.cn/rsdabzh）→选择依据档案记载出具相关证明→按要求填写申报信息→审核通过后，系统自动生成证明文件，申请人可在线下载证明文件。

（二）线下办理流程
1.申请。申请人向我局档案室提出申请，提交申请材料；
2.受理审核。档案室工作人员核验申请材料，当场作出受理决定。申请人符合申请资格，并材料齐全、格式规范、符合法定形式的，予以办理，依据档案开具证明；申请人不符合申请资格或材料不齐全、不符合法定形式的，工作人员不予受理，告知不予办理的理由。申请人材料不符合要求但可以当场更正的，退回当场更正后予以办理。
六、办理时间
即办
七、咨询电话
档案室：0751-2818330
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