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	事项名称
	人事档案转递

	事项编码
	

	服务依据
	《哈尔滨工业大学人事档案管理规定》

	服务对象
	解除劳动关系或调出人员

	申报材料
	1. 《离校通知单》（人事处调配开具）
2. 调出人员有效身份证件（非本人办理需要提交授权委托材料）
3. 携带《干部调转介绍信》原件、《工资转移介绍信》原件、《调档函》复印件

	表格下载
	

	办事流程
	1. 请您在人事处调配科办理完离校手续后
2. 您在办理完调出调出手续后，可以准备如下材料：
（1）身份证复印件（正反面复印在一张A4纸上，同时写上“此件仅供办理调出档案使用”字样并签署姓名）
 （2）调档函复印件
（3）《干部调出介绍信》《工资转移介绍信》《离校通知单》
（4）办理人有效身份证件（非本人办理要携带授权委托材料）
3. 待人事处调配科办理完调出手续后，请您将上述材料提交给人事处人事档案办公室工作人员，进行办理档案调出事宜。
4. 调出人员需要向档案工作人员提供机要地址，档案工作人员核对档案看是否缺少材料并签字确认。

	事项类型
	1.即办件（√）2.承诺件（）3.联办件（）4.其他（）

	咨询电话
	86414860
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	人事档案转递涉及材料列表

	一、需提交的材料

	序号
	表格名称
	份数
	说明
	填写事示例下载地址

	1
	《离校通知单》
	1份
	人事处调配科出具
	　

	2
	有效身份证件
	1份
	审核后复印留存
	　

	二、其他相关材料

	序号
	表格名称
	份数
	说明
	填写样表下载地址

	1
	《调档函》
	1份
	接收单位调档函复印件
	

	2
	《干部介绍信》
	1份
	人事处调配开具
	

	3
	《工资转移单》
	1份
	财务处开具
	

	4
	《授权委托书》
	1份
	调出人员给办理人员开具
	

	5
	代办人有效身份证件
	1份
	自带
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