档案材料的收集、鉴别和归档申请须知

	适用
对象
	1. 人事档案存放在开平市人才资源开发中心的人员；
2. 根据法律规定，对存档在本中心的人员形成新档案材料的机关事业单位、国有企业。

	申请
材料
	1. 档案材料原件；
2. 存档人员有效身份证件（适用对象1提供，审核用）；
3. 单位经办人员的有效身份证件（适用对象2提供，审核用）。

	档案
材料
范围
	1.获得技能或职称提升、从业资格、资格认定等审批材料；
[bookmark: _GoBack]2.各种技能等级、学历提升、人才认定等证书（原件审核，收复印件）；
3.表彰奖励类、违规违纪违法处理处分类等材料；
4.其他反映流动人员政治面貌、道德品行、学习工作经历、专业素养、工作实绩、遵纪守法以及家庭状况、社会关系等情况的历史记录材料。

	办理
方式
	现场办：开平市人才资源开发中心（办公地址：开平市长沙人民东路1号105座一楼，办公电话：0750-2212372）。
办公时间：周一至周五（法定节假日除外）上午8:30-12:00,下午14:30-15:30。

	办理
时限
	即时办结。

	注意
事项
	1. 材料要求：①归档材料一般应为原件，办理完毕且有本人签名或加盖公章的正式材料，应完整齐全、文字清楚、内容真实、填写规范、手续完备；
②已密封材料请勿擅自拆封。
2. 业务办理前，建议先拨打咨询电话：0750-2212372。



