档案材料归档服务指南

一、事项名称

档案材料归档服务

二、办理依据

1、中共中央组织部 人事部《关于印发<流动人员人事档案管理暂行规定>的通知》（人发[1996]118号）

2、中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发[2014]90号）

3、中共中央组织部《关于印发<干部人事档案材料收集归档规定>的通知》（中组发[2009]12号）

4、人力资源社会保障部办公厅《关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知》（人社厅发[2016]75号）

5、河北省人力资源和社会保障厅《关于转发<人力资源和社会保障部办公厅关于简化优化流动人员人事档案管理服务的通知>的通知》（冀人社字[2016]102号）
三、办事条件

人事档案已在我处存放
四、申请材料

1、所需归档材料；
    2、本人身份证原件，代办需提供本人和代办人双方身份证原件、复印件及委托书；
3、新取得学历归档所需材料：新取得学历毕业证原件和复印件、学籍档案、学信网下载打印的《学历信息电子注册备案表》。
五、办理基本流程

1、个人或单位客户持以上证件及材料提出归档申请；

2、工作人员审查以上证件及材料；
3、符合归档范围的登记后归档。
注：个人或单位客户应及时收集整理在工作过程中形成的归档材料，在形成材料30日内主动送交我处归档。送交的归档材料必须真实有效，内容填写规范、完整，不得涂改。
档案材料归档流程图





个人或单位客户提供相关证件及材料





证件及材料不齐全的，按要求补齐。





个人或单位客户应及时收集整理在工作过程中形成的归档材料，在形成材料30日内主动送交我处归档。送交的归档材料必须真实有效，内容填写规范、完整，不得涂改。





符合登记范围的登记后归档





工作人员审查以上证件及材料








