[bookmark: _GoBack]流动人员人事档案接收操作指南
（按就业地、户籍地，不含先落户后就业）
一、功能说明
用人单位或个人需办理档案接转的，向公共就业和人才服务机构，以及经人力资源社会保障部门授权的单位，提出流动人员调档函开具调申请，受理机构审核通过后为申请人开具调档函。
二、操作界面
功能位置：
个人办事、单位办事---人才人事---流动人员管理服务---流动人员人事档案接收，点击功能名称后面的【申报】按钮，打开功能进行申报
[image: ]
或者在首页搜索框中，输入【流动人员人事档案接收】，进行功能搜索，支持模糊搜索：
[image: ]
三、操作步骤
1.找到【流动人员人事档案接收】功能，点击【申报】
[image: ]
2.打开功能，录入个人信息，①选择档案接收类型，②选择委托存档机构，③打开【材料列表】上传申请材料，④确认无误点击【确认提交】。
注意事项：“委托存档机构”是计划将档案存放到哪里，一定要正确选择！
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3.提交成功提示【业务办理成功】；点击个人姓名，打开【个人中心】，在我的主页可以查看个人办理中的业务、办理完成的业务和业务办理进度
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4.点击【查看进度】查看办理进度；当人才服务机构审核通过后，点击【查看办件详情】，可下载和打印调档函
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