档案接收申请须知
	适用
对象
	1. 户籍为开平市的流动人员；
2. 工作所在地为开平市的流动人员；
3. 在开平市机关事业单位、国有企业辞职、辞退、解除劳动合同的人员；
4. 未就业的本市户籍或本市生源地大中专高校毕业生（学校转递的除外）；
5. 其他符合规定的流动人员。

	申请
材料
	1. 本人有效身份证件；
2. 原人事档案存放机构或单位的名称信息；
3. 工作证明或社保参保证明；（适用对象第2类）
4. 单位经办人身份证原件、档案人身份证复印件一份、档案需编制目录装订成册；（适用对象第3类，档案材料必须由单位移交）
5. 密封、完整的大中专学生档案；（适用对象第4类）
6. 社保参保证明等其他材料。（适用对象第5类）

	办理
方式
	网上办：1.登录广东省流动人员人事档案管理服务信息系统（https://ggfw.hrss.gd.gov.cn/rsdabzh）→选择江门市→选择档案接收→填报申请材料，档案保管单位选择开平市人才资源开发中心。
2.登录粤省事平台→选择江门市→搜索人才服务→选择流动人员人事档案管理服务→选择档案接收→填报申请材料，档案保管单位选择开平市人才资源开发中心。
现场办：到开平市人才资源开发中心大厅办理（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）。
[bookmark: _GoBack]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
	法定办结时限：20个工作日；
申请材料齐备的，在7个工作日内办结；无特殊情况，现场办的即时办结。

	注意
事项
	1.材料要求：已密封材料请勿擅自拆封。
2.网上申办的，《调档函》默认通过邮政EMS快递寄送，请详细、准确填写收件信息。
3.委托办理的，受托人需持《办理档案业务委托书》原件及委托事项所需提交的其他材料。
4.《办理档案业务委托书》可前往开平市人才资源开发中心大厅领取或在开平市人力资源和社会保障局网站（网址：http://www.kaiping.gov.cn/kpsrlzyhshbzj/）的“下载专区”下载。
5.业务办理前，建议先拨打咨询电话：0750-2212372。



