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第一篇：办理个人档案调入接收范围：北京市朝阳区城镇户口，男：50周岁以下、女：45周岁以下，未与用人单位建立劳动（合同）关系1、辞职或辞退的机关工作人员、企事业单位的专业技术人员和管理人员的人事档案。2、与用人单位解除劳动合同或聘用合同的...
第一篇：办理个人档案调入
接收范围：北京市朝阳区城镇户口，男：50周岁以下、女：45周岁以下，未与用人单位建立劳动（合同）关系
1、辞职或辞退的机关工作人员、企事业单位的专业技术人员和管理人员的人事档案。
2、与用人单位解除劳动合同或聘用合同的专业技术人员和管理人员人事档案。
3、自费出国留学及其他因私出国人员的人事档案。
4、其他流动人员的人事档案。
所需材料：
本人身份证和户口本原件
程序：持上述材料 → 开调令领取表格 → 取档案、填表、盖章 → 办理存档手续 → 交费 → 出存档卡
第二篇：办理个人档案调出
所需材料：
1、商调函（有人事权单位开具的，盖人事章、劳资章、党委组织部章、）
2、本人身份证
3、存档卡
4、如委托他人办理须委托人及代理人的身份证原件及复印件和委托书
5、银行对账单（仅限在朝阳人才办理了社会保险的人员）
程序：持证件 → 结算存档费 → 办理调出登记 → 办理工资行政介绍信转出 → 密封档案转出
第三篇：大学后个人档案办理
1、毕业生报到时，由本人持毕业证、报到证到市人才交流中心报到登记，领取一式三份就业协议书。
2、毕业生择业期为2年。找到单位的经市人事局人才交流中心大中专毕业生服务中心（以下简称毕业生服务中心）盖章，到原学校领取报到证、档案，并办理户口迁移手续。毕业生自带档案者按规定须及时将档案交市人事局人才交流中心毕业生服务中心，由市人事局人才交流中心毕业生服务中心妥善保管。在择业期内未找到就业单位的毕业生，如自愿回生源所在地，可持协议书到市人才交流中心毕业生服务中心办理接收手续。逾期仍未找到单位的，档案由学校或毕业生服务中心转到人才交流中心人事代理机构，毕业生可以到人才交流中心人事代理机构咨询有关政策。
3、按规定时间经双向选择，找到工作单位的，在协议书上盖章，并到报到处凭毕业证、报到证、协议书办理就业介绍信。
4、毕业生如找到民营私企单位或自主创业的应及时办理人事代理手续。
5、半年以上未就业的毕业生可到劳动保障部门办理失业登记，劳动保障部门提供就业服务。
6、自主创业的毕业生可持有关证明到市劳动局小额贷款担保中心申请小额贷款。
7、因疾病等原因一年以上未就业并确无生活来源者，可到民政部门申请临时救助。
8、毕业生持市人事局人才交流中心毕业生服务中心开具的就业介绍信、户口准入证办理户口落入手续。市区毕业生如找不到工作，急于下户口关系的可以持报到证办理户口准入手续。
9、县(市)生源中专毕业生在当年12月31日前可以在全市范围内选择就业单位并办理就业手续，逾期回生源所在地就业，档案转至县人才交流中心。
10、省外大中院校毕业生，报到证须经省教育厅大分办审验换证后，方可来市人事局报到。
11、毕业生在两年择业期内如需改派，持毕业证、报到证由接收方出具接收证明，到省就业办办理改派手续。超过两年择业期，省大分办不再办理改派手续。
12、师范类毕业生办理人事代理。需本人携带报到证到人才中心人事代理部门出具接收函，到教育部门办理有关改派手续。毕业生自带档案按规定到大中专毕业生服务中心办理就业（代理）手续。
第四篇：办理会计调入工作证明
从事会计岗位证明
莆田市城厢区财政局：
__________同志系我单位职工，身份证号：______________自_____年____月起开始在我单位从事会计工作。
该同志现从事会计工作岗位为_____________________。
会计岗位请从下列选项中选择：
1.总会计师(或分管财务会计工作的财务总监)2.会计机构负责人(或会计主管人员)3.出纳 4.稽核 5.资本、基金核算 6.收入、支出、债权债务核算 7.工资核算、成本费用核算、财务成果核算 8.财产物资的收发、增减核算 9.总账 10.财务会计报告编制 11.会计机构会计档案管理
情况属实，特此证明。
单位名称：
（单位公章）年 月 日
第五篇：办理人才调入工作程序
办理人才调入工作程序
1、持接收单位的用人报告。
2、接收单位的营业执照副本原件（复印一份备案）。
3、调入人员简历（调入人员必须是在职干部、简历从高中写起）。
4、经审核同意后，填写《干部调动报告表》一式三分，调入单位盖章。
5、持调入单位盖章《干部调动报告表》至人才中心开具干部商掉函。
6、提供如下材料：
（1）、毕业证。
（2）、本人人事档案（必须密封，并盖密封单位印章）。
（3）、户口本（集体户口须派出所出具户籍证明）
（4）、户口所在地民政局婚姻登记处出具的《无婚姻登记记录证明》；
离婚的还需要提供《离婚证》；两地分居的则要提供《结婚证》和在连一方来连手续复印件。
（5）、户口所在地人事部门开具干部商调函（同意调出函）
（6）、调入调出单位已经盖章《干部调动报告表》
7、材料齐全后，报市政府行政大厦（南石街道，电话82185725）四楼人事局窗口审批。
重要提示：大连市人事局审批时本人必须到场。
8、调入人员持市人事局调令和签发的《迁入人员审核表》一式两份、毕业证、无婚姻登记记录证、户口本（或户籍证明）到市政府行政大厅（二楼）公安局窗口办理户口核签手续。
9、调入人员持大连市人事局调令，到调出地主管人事部门开具干部介绍信（干部介绍信名头写大连人事局），到原工作单位转工资介绍信及其它有关手续（例如：养老、医疗保险等）。
10、持干部介绍信、工资介绍信按照大连人事局调令中规定的时间办理报到手续。
11、公安局户籍窗口特别提示：
（1）、若落户时需单独立户，由本人产权住房需单独立户的要落户的要落户地派出所出具《落户地址确认单》。
（2）、若户口落在亲属家，需提供亲属家的户口簿原件，同时提供经
派出所同意后，由户主出具的同意落户证明并签字。
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（3）、若落集体户口，请提供落户地址及落户派出所名称及户主名称
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