新进教职工档案托管流程表









个人提供材料


1、人事档案或毕业生档案


2、身份证、毕业证复印件各一份


3、报到证原件并加盖单位公章


4、经鉴定的与用人单位签订的劳动合同书或聘用合同书原件一份








人事部填写档案移交清单，一式两份，分别盖用人单位和黄石市人才交流中心公章














到人事部领取《单位人事代理人员登记表》、《人事代理登记表》，填写完后加盖单位公章








所有材料准备齐后，交黄石市人才交流中心代为管理





























单位提供材料（开户）


1、单位营业执照、法人证书、组织机构代码、法人身份证复印件各一份，并加盖单位公章


2、签订单位人事代理协议书（一式两份），并加盖单位公章











