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市人力社保局关于进一步加强流动人员
人事档案管理的通知

各区人力资源和社会保障局，市局机关各处室，市公务员局、市外国专家局，市局所属各单位，各公共就业和人才服务机构，有关单位：
为进一步规范流动人员人事档案管理，切实解决流动人员存档转档过程中的问题，不断优化服务，现就有关事项通知如下：

一、明确流动人员人事档案的范围
流动人员人事档案包括：非公经济组织和社会组织聘用人员的档案；辞职辞退、取消录（聘）用或被开除的机关事业单位工作人员档案；与企事业单位解除或终止劳动（聘用）关系人员的档案；未就业的高校毕业生及中专毕业生的档案；自费出国留学及其他因私出国（境）人员的档案；外国企业常驻代表机构的中方雇员的档案；自由职业或灵活就业人员的档案；其他实行社会管理人员的档案。

二、落实流动人员人事档案管理责任
在同级党委组织部门的监督和指导下，流动人员人事档案由市、区人力社保行政部门主管，市、区公共就业和人才服务机构以及经人力社保行政部门授权的服务机构负责具体管理。其中，非公经济组织和社会组织聘用人员的档案、自费出国留学及其他因私出国（境）人员的档案、外国企业常驻代表机构中方雇员的档案由市或区公共就业和人才服务机构管理；辞职辞退、取消录（聘）用或被开除的机关事业单位工作人员、未就业的高校毕业生及中专毕业生、自由职业或灵活就业人员人事档案，由其户籍所在区公共就业和人才服务机构或街镇劳动保障服务中心管理；与企事业单位解除或终止劳动（聘用）关系人员人事档案，由其户籍或居住地所在区公共就业、人才服务机构或街镇劳动保障服务中心管理；跨地区流动人员的人事档案，可由其户籍所在地或现工作单位所在地的公共就业和人才服务机构管理。严禁个人保管本人或他人档案。

三、完善人事档案管理服务内容
各级公共就业和人才服务机构以及经人力社保行政部门授权的流动人员人事档案管理服务机构，应提供免费的流动人员人事档案基本公共服务，包括档案的接收和转递；档案材料的收集、鉴别和归档；档案的整理和保管；为符合相关规定的单位提供档案查（借）阅服务；依据档案记载出具存档、经历、亲属关系等相关证明；为相关单位提供入党、参军、录用、出国（境）等政审（考察）服务；党员组织关系的接转。

四、简化人事档案接收手续
各级公共就业和人才服务机构以及经人力社保行政部门授权的流动人员人事档案管理服务机构不得拒收符合存放政策以及按照有关政策规定转来的流动人员人事档案，接收的档案应真实、准确、完整、规范，如实反映存档人员的出生日期、教育培训、工作经历、职务任免、职称评审、奖励处罚、政治面貌等基本情况。对缺少存档人出生日期、参加工作时间、入党时间、学历学位、工作经历等关键材料的，一次性告知所缺材料及其可能造成的影响，经本人作出书面知情说明、承诺补充材料后予以接收，或与原工作单位协商退回并补充材料，对缺少非关键材料的，采取先存后补方式予以接收。

五、严格流动人员人事档案查阅
任何个人不得查阅或借用本人及其直系亲属的档案。查阅档案必须严格遵守保密规定和阅档规定，严禁涂改、圈划、抽取、撤换档案材料，查阅者不得泄露或擅自向外公布档案内容。

六、规范流动人员人事档案转递
行政（工资）介绍信、转正定级表、调整改派手续等材料不再作为接收审核必备材料。转出机构要在档案内附上档案材料目录清单，严密包封后通过机要交通或派专人送取，严禁邮寄或个人自带。机关事业单位和国有企业在招考、聘用、招用流动人员时，可参考档案中的劳动合同、企业录用手续等材料及就业登记、劳动用工备案、社会保险缴费记录，认定参加工作时间和工作年限。应届高校毕业生档案被档案管理服务机构接收、成为流动人员人事档案后，即可按照有关规定进行转递。办理退工备案的用人单位，持《转档通知书》、《工龄审定表》（有养老保险视同缴费年限的需提供）办理档案转移手续。

七、严格落实取消档案收费规定
各级公共就业和人才服务机构以及经人力社保行政部门授权的流动人员人事档案管理服务机构，不得收取档案保管费、查阅费、证明费、转递费和人才集体户口管理服务费等费用，不得将参加社会保险、职称评审等业务与档案保管相挂钩，杜绝以档案为载体的捆绑收费、隐形收费行为。对基于档案延伸的其他服务，严格按物价部门核准的收费依据和标准进行收费，并且做到公开透明；没有收费项目和收费标准的，一律不得收费。
八、严肃流动人员档案管理纪律
各级公共就业和人才服务以及经人力社保行政部门授权的档案管理服务机构在档案和材料接收、查（借）阅、转递、保管等环节，严格制度、简化流程、优化服务，不得无故推诿、拒收档案，不得涂改、造假，不得出具虚假证明，不得擅自向外公布或泄露流动人员人事档案内容。对违反规定的，由人力社保行政部门严肃查处，并视情节轻重对当事人和相关责任人向有关部门提出处理建议，触犯法律的依法追究法律责任。 
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（此件主动公开）
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