档案保存

一、申请资格

如经我办已经办理了以下手续：                            1.毕业生报到                                        

企业从外地调进专业技术人员和管理人员                    3.辞职人员人事关系及档案保存办理等业务的可与我办签定人事代理合同，第3项业务申办资料如下：                              二、申请资料                                        1.身份证原件及复印件                                   2.辞职、辞退材料或解除、终止劳动关系材料原件                                                   3.就业证明材料（社保缴费证明）社保缴费证明收原件，或组织人事部门出具的《商调函》，收原件                        

4.现实表现（由原工作单位出具，收原件）

办理流程

登录南海人才信息网，进入表格下载专区，下载打印《辞职申请表》一式四份                                    

按表格样式填写《辞职申请表》并加盖公章                                          3.将申办材料送南海区人才服务管理办公室人才综合服务窗口办理                                                   4.南海区人才服务办开具《转递函》

5.申办人将《转递函》交回原档案所在单位，由单位人事专员将档案送到南海区人才服务管理办公室人才综合服务窗口审核              6.申办人接到工作人员通知后一个月内签订人事关系及档案委托管理协议书

（注：逾期未办结，档案退回原档案管理部门）

办理期限：30个工作日

五、查询网址：www.nhrc.com.cn 
六、受理机构：南海区人才服务管理办公室，（地址：南海区南海大道北53号人力资源大楼一楼人才综合服务窗口），咨询电话：罗恒 81812345、86263487

