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第一篇：2025年人事代理、户、档托管办理流程(经办工作人员参考)
2025年毕业生人事代理办理流程
（高校经办工作人员参考）
到中心领取人事代理协议书 发放人事代理协议书（一式两份，学生留存一份、中心留存一份）
收取人事代理协议书一份、填写人事代理登记名单并收费
（收费标准240元/人〃年）
交人事代理登记名单、协议书一份及人事代理费到中心
根据人事代理登记名单送交档案到中心
注意：
① 人事代理档案中必须含有毕业生登记表、成绩单、报到证（白色联）。
② 为方便办事，提供优质服务，请毕业生在办理人事代理后主动加QQ：800049888 ③ 党员如需挂靠组织关系请通过七一党建网（）将组织关系转至“中共重庆市流动人才市场委员会——一总支——61支部”。一总支61支部QQ群号：96519578，请已办人事代理并在我处挂靠组织关系的毕业生主动加入。④ 学生不需持报到证到中心报到。
2025年毕业生档案托管办理流程
（高校经办工作人员参考）
填写档案托管登记名单
送交档案及免费档案托管登记名单到中心
注意：
① 档案托管不接收党团组织关系，请不要将党团组织关系转至中心。② 档案托管费用为毕业两年内免费，两年后按30元/年收取费用，在档案转出时统一结算，托管期间不需交费。③④
2025年毕业生户口托管办理流程
（高校经办工作人员参考）
填写户口托管名单、收取相关材料及费用（收费标准60元/人〃年+4元工本费）
①《重庆市社会人才集体户落户申请表》（一式两份）（贴一寸免冠登记照，双面打印，用黑色签字笔填写）
②《江北区公安分局户口办理人员信息登记表》 ③《常住人口登记表》原件 ⑤ 重庆市社会人才集体户口落户协议书》（一式两份）未找到 ⑤《户口受理单》 ⑥身份证复印件 ⑦《报到证》复印件 ⑧《毕业证》复印件
交户口托管名单、以上相关材料及户口托管费到中心
注意：
① 户口托管必须同时办理人事代理，否则不接收。②③，凭本人身份证到华新街派出所领取，工本费8元。④ 所有表格须填写规范、完整，否则不能上户。⑤ 《结业证》、《常住人口登记卡》均不能通过审核。
网址：
联系电话：（023）88517388、88517399
地址：重庆市江北区红石路7号（红旗河沟建玛特旁）
第二篇：户档托管和人事代理的区别
户档托管与人事代理的区别
1、内涵不同
户档托管：按照国办发『2025』19号文件精神，对毕业离校时未落实工作单位的高校毕业生，其户籍两年内可继续保留在原就读的高校，待落实工作单位后，将户口迁至工作单位所在地。根据我省实际情况，如学校托管有困难，其户档可集中委托湖北省高校毕业生就业指导中心代为保管。
毕业生人事代理：政府人事部门所属的人才服务中心，按照国家有关人事政策法规要求，为各类毕业生解决在择业、就业中遇到的人事方面的有关问题，并提供以档案管理为基础的社会化人事管理与服务，服务项目范围：人事档案管理、职称评定、社会养老保险金收缴、出国政审等全方位服务。
2、办理机构不同
户档托管：湖北省高校毕业生就业指导中心
人事代理：武汉市人才服务中心、湖北省人才中心
3、服务对象不同
户档托管：为武汉地区应届普通高校暂未落实就业单位的毕业生；暂不就业拟升学的毕业生；正处于试聘用阶段尚未签订就业协议（劳动合同）的毕业生；以短期、临时、灵活方式就业的毕业生。
人事代理：已同外资企业、股份企业、乡镇企业、区街企业、私营企业、民办科技、教育、医疗机构、各种中介机构等非国有单位和实行聘用制的国有企、事业单位签订就业协议的毕业生；在武汉市以自谋职业、自主创业等方式灵活就业创业的毕业生。
武汉市生源毕业生毕业时没有落实就业单位的不需要办理户档托管手续，直接回原籍。
4、服务内容不同
户档托管：托管户口、档案两年；为预备党员办理党员转正手续；为毕业生办理考研、出境、出国、婚育等手续出具相关证明
人事代理：档案管理、晋升档案工资、工龄审核、评聘职称、代办社会保险等。
5、毕业生身份不同
户档托管：毕业生的身份属于学生身份，档案属于学生档案，户档托管期间的工作时间不能计算为工龄
人事代理：从到单位报到就可以计算工龄，一年后办理了转正定级手续，就是干部身份，档案是人事档案
6、收费标准不同
户档托管：一次性收取手续费、户口迁移费、档案转递邮寄费共80元；超期两年继续托管的，从毕业后的第25个月起每月需缴纳托管费15元。
人事代理：毕业生个人签订人事代理协议，按照第一年300元/人（含一年的人事代理服务费和户口管理服务费）收取人事代理服务费。协议期满，仍要求续签人事代理协议的，按照25元/人.月收取人事代理服务费；5元/人.月收取户口管理服务费。
7、改派程序不同
户档托管：有需要的同学拿着户档托管申请表以及改派的材料直接在湖北省高校毕业生就业指导中心办理，人事代理：符合条件的同学拿着材料先到学校领取个人办理报到证申请表，后到湖北省高校毕业生就业指导中心打印报到证，后办理户口以及档案相关问题。
第三篇：户档托管30问
毕业生户口档案托管30问
问：什么是户档托管？
答：按照国办发『2025』19号文件精神，对毕业离校时未落实工作单位的高校毕业生，其户籍两年内可继续保留在原就读的高校，待落实工作单位后，将户口迁至工作单位所在地。根据我省实际情况，如学校托管有困难，其户档可集中委托湖北省高校毕业生就业指导中心代为保管。
问：户档托管的范围及对象是哪些？
答：申请户口、档案托管的对象为武汉地区应届普通高校暂未落实就业单位的毕业生；暂不就业拟升学的毕业生；正处于试聘用阶段尚未签订就业协议（劳动合同）的毕业生；以短期、临时、灵活方式就业的毕业生。
问：户档托管享受哪些服务？
答：免费保管户口、档案两年；免费提供用人单位信息；免费办理重签就业报到手续（落实就业单位后不需要回学校申请改派，可直接办理就业手续）；免费网上查询个人户档信息，咨询托管事宜；提供推荐就业相关服务；为预备党员办理党员转正手续；为毕业生办理考研、出境、出国、婚育等手续出具相关证明。
问：如何申请办理户档托管？
答：申请人到学校毕业生就业指导中心领取《高校毕业生户档托管申请表》，或登陆：湖北高校就业网络联盟
（http://），在“户档托管”栏目下载该表。填好后交学校毕业生就业指导中心审核签章。签章后的《高校毕业生户档托管申请表》要与《报到证》（原件）、《常住人口登记表》（原件）和托管费用一并交到省高校毕业生就业指导中心方为有效。可由学校集中办理、亦可由学生本人交省毕业生就业指导中心。毕业生本人留一份申请表作为今后到省毕业生就业指导中心办理相关手续的凭据。
问：户档托管什么时候办理？
答：毕业生原则上在就读学校申请办理托管手续，如因故错过委托办理和现场办理时间，可继续向学校申请，填好《户档托管申请表》，经学校审核同意后，于当年5月1日－31日、8月1日-31日两个时间段内到省就业中心直接办理相关手续。
问：已申请过户档托管，如何办理报到手续？
答：毕业生在毕业当年10月31日前，将《报到证》（原件）、《常住人口登记表》（原件）、《高校毕业生户档托管申请表》、《党员组织关系介绍信》及托管费用全部交至我中心方为有效。
问：户档托管在湖北省就业指导中心的毕业生属于什么身份？
答：户档托管毕业生的身份属于学生身份，托管期间均按毕业生身份免费办理重签就业报到手续（落实就业单位后不需要回学校申请改派，可直接办理就业手续）。
问：托管在湖北省就业指导中心的户口性质是什么？
答：托管在我中心的户口为武汉市常住集体户口。
问：就业中心能否办理各类保险、转正定级及职称评定手续？
答：因户档托管毕业生的身份属于学生身份，故本中心的户档托管服务不含转正定级及职称评定手续的办理，但毕业生可自行办理商业保险。
问：怎样办理身份证、户籍证明、护照、港澳通行证？
答：凭《高校毕业生户档托管申请表》到我中心借出户口，然后到相应公安部门办理。
问：怎样办理《无犯罪记录证明》？
答：凭《高校毕业生户档托管申请表》在我中心即可办理。
问：党员如何把党组织关系转入？
答：托管报到手续办理完毕的毕业生党员（含预备党员），凭《高校毕业生户档托管申请表》将“党员组织关系介绍信”（抬头为：中总共湖北省高校毕业生就业指导中心党总支）交到我中心，交纳党费，并领取《流动党员证》。
问：预备党员如何转正？
答：预备党员需要提交三份材料：
1、个人转正申请书；
2、思想汇报材料；
3、证明材料，由所在单位党组织或生源地街道、村党组织出具政治思想表现和工作表现的证明，特别要证明是否参加过法轮功，是否有违纪行为。材料齐全后提前一月交就业中心党总支审核（材料不得邮寄，可委托他人递交），需按总支安排的时间到指定地点开会转正，届时本人必须亲自到场，不按规定时间到会者按自动放弃处理。
问：党员组织关系如何转出？
答：凭接收单位党组织出具的接收证明及《流动党员证》即可办理。
问：如何办理《未婚证明》？
答：未婚证明分为两种：（1）武昌区民政局出具的单身证明：凭《高校毕业生户档托管申请表》从我中心借出户口到武昌区民政局办理；（2）我中心出具的未婚证明：凭《高校毕业生户档托管申请表》在我中心办理。
问：如何办理初婚未育证明？
答：需提供托管方工作单位或者实际所居住街道出具的初婚未育证明以及《高校毕业生户档托管申请表》在我中心办理。
问：如何办理《流动人口婚育证明》？
答：需携带《高校毕业生户档托管申请表》、《流动人口婚育证明审批表》一式四份（我中心提供）、流动人员与单位或居委会签订《计生合同》一式三份（我中心提供）、一寸照片三张、孕检证明书或透环单原件，在我中心盖章后到相应户籍所在居委会及街道办事处办理。
问：如何办理结婚证？
答：托管方凭《户档托管申请表》至我中心借出户口后，携带双方户口原件、身份证原件以及双方近期2寸双人合影登记照三张至武昌区民政局办理。
问：如何办理《生育服务证》？
答：（1）《生育服务证》登记表一式两份（可在我中心领取或在武汉市武昌区政府门户网站：http:///，“组织机构”→“区计生委”下载；（2）双方婚育证明。托管方证明由现工作单位或现居住地社区出具（原件及三份复印件）；
（3）双方身份证、结婚证。（原件及三份复印件）；（4）夫妇近期2寸双人合影登记照两张；（5）双方户口原件（托管方凭《户档托管申请表》至我中心借出户口，到所属派出所将婚姻状况更改为已婚）。
凭以上材料至我中心签字盖章后到武昌区人口计生服务中心参加优生优育及避孕节育培训班，领取《武昌区人口计生服务培训证》和有关宣传资料，最后至户籍所属居委会及街道计生科审核并办理《生育服务证》。
问：如何申请二孩？
答：需携带以下材料在我中心申请后至相应户籍所在居委会及街道办事处办理：（1）男女双方户口（托管方凭《户档托管申请表》至我中心借出户口）、身份证原件及复印件；（2）双方结婚证原件及复印件；（3）双方申请书（黑钢笔书写）；（4）双方证明（托管方工作单位或者所居住街道出具：结婚情况、生育情况及再婚情况）；（5）离婚证明书原件、复印件或离婚判决书；（6）夫妻及子女合影照四张。
问：本人在外地无法回武汉，需要办理相关手续时该怎么办？
答：可由人代办，需要出具毕业生本人的《高校毕业生户档托管申请表》和代办人的身份证明。但是办理身份证时根据公安部门的要求，必须要毕业生本人方可办理。
问：户档已经托管超期了，但是一直没有时间回来办理，会不会被自动打回原籍？
答：不会被自动打回原籍。在我中心托管满两年后，凡未办理转出手续的，我中心即视为其继续托管。根据鄂价费『2025』205号文件规定，收取滞留户口档案托管费15元/人·月，起算时间为毕业后的第25个月。
问：《高校毕业生户档托管申请表》遗失了该怎么办？
答：毕业生需出具毕业证原件或者学校开具的托管证明材料方可办理相关手续。
问：户口从就业中心借出后遗失该怎么办？
答：毕业生携带《毕业证》以及本人写出的遗失证明，先在我中心盖章，然后至相应派出所补办。
问：如果到就业中心报到前《报到证》就已经遗失该怎么办？
答：自学生毕业起两年内可以补办《报到证》。由毕业生本人写出书面检查，向原就读学校提出补办申请，并在遗失地公开发行的报纸上刊登遗失声明（遗失声明上应注明姓名、性别、毕业时间、毕业学校及专业、就业报到证开往单位及报到证号）；毕业生原就读学校就业部门核实后，向省级毕业生就业主管部门出具补办报告；毕业生携带学校报告和报纸即可到省级毕业生就业主管部门（就业中心）办理。
问：如果想将户口挂靠在武汉城区的亲友家如何办理移出手续呢？
答：需要亲友家户口所在派出所出具接收证明，与武汉市工作单位签订的劳动合同以及《高校毕业生户档托管申请表》原件办理。
问：买房后，如何将户口迁往房产名下？
答：凭《高校毕业生户档托管申请表》以及房产所在派出所出具的接收证明（房产在武汉市以外，需出具《准予迁入证明》）即可办理。
问：结婚后，如何将户口迁往对方家？
答：凭《高校毕业生户档托管申请表》以及对方户籍所在派出所出具的接收证明（对方在武汉市以外，需出具《准予迁入证明》）即可办理。
问：单位只接收档案，并不接收户口与组织关系该怎么办呢？
答：凭《高校毕业生户档托管申请表》工作单位出具的《调档函》就可以迁出档案。
问：将户档迁出需要什么手续？
答：户档迁出分为以下几种情况：
1、迁回原籍：凭《高校毕业生户档托管申请表》原件办理；
2、考取研究生以及专升本：凭《录取通知书》和《高校毕业生户档托管申请表》原件办理；
3、迁往工作单位：与用人单位签订的《就业协议书》或接收函（需市县毕业生就业主管部门、省直及中央单位人事部门盖章；迁往直辖市、省会城市及计划单列市需其市级毕业生就业主管部门出具的接收函）以及《高校毕业生户档托管申请表》原件办理。
地址：湖北省武汉市洪山区石牌岭东一路15号（湖北工业大学马房山校区内），可乘503、811、723、317路公汽到石建村站下，进洪达巷约行1000米即到；或乘710、312 路到荷花村站下；或乘576、586、729路公汽到黄家湾站下，进洪达巷约行1500米即到）。
邮编：430070。
联系方式：
总机：027-87678400
直拨：
1.毕业生户档托管；87677720 87677721
2.党员托管手续办理；87677725
3.普通高报到证；87677752 87677759
4.成人高校报到证及毕业生入户；87677765
5.学历认证；87677743
上午：8：30—12：00 下午：14：00—17：00
第四篇：关于做好2025届毕业生户档托管和人事代理工作的通知
关于做好2025届毕业生户档托管和人事代理工作的通知 各学院及2025届毕业生：
为保障我校毕业生的切身利益，规范毕业生户口档案托管工作，根据上级有关文件精神，结合实际，现将我校2025年毕业生申请户口档案托管工作（以下简称“户档托管”）安排如下：
一、户档托管对象
凡2025年毕业生属下列情形之一者须申请户档托管：
1、未落实就业单位的；
2、出境、出国的；
3、以短期、临时、灵活方式就业的；
4、毕业生就业单位不能解决户档或暂不能接收户档需办理户档托管或人事代理的（须单位出具不接收户口档案的书面证明，或就业协议的“档案接收”为空白）。
二、办理时间
办理时间为2025年6月1日前。逾期不再受理申请，届时学校将按照有关规定将户档转入生源地。
三、户档托管机构的选择
根据相关文件要求，有资质办理户档托管机构主要有：
1.湖北省高校毕业生就业指导服务中心（以下简称“省毕办”）
办理就业手续简便（办理报到证、转递户档“一站式”服务，无须回学校申办）、视同暂缓派遣（毕业后两年以内可以视同应届毕业生办理派遣手续）等优点。
2.湖北省人才中心（以下简称“省人才”）
省人才具有人事代理权，托管在省人才具有计算工龄、转正定级、武汉市常住户口等优点。
3.户档转回生源地的毕业生主管部门（当地人事或教育部门）
回生源地毕业生主管部门具有在当地就业办理手续简便的特点，适合打算在生源地就业的同学，或拟将户口迁回原籍的同学。
四、托管流程
（一）申请托管到省毕办
1、填写申请表。毕业生从学校就业网下载《湖北省高校毕业生户档托管申请表》（一式三份，学生、学院、学校就业指导中心各存一份。请用A4纸正反面打印）(下载地址：http://jyzx.znufe.edu.cn/txt_detail.asp?id=22529)；
2、网上就业去向登记。登陆就业网，将用人单位情况和派遣内容相关项目全部填写完毕。如无就业单位的，用人单位情况相关项目填无，请勿空白。报到证开往单位和档案接收单位均填写“湖北省高校毕业生就业指导服务中心”。
3、到所在学院初审。已经和用人单位签订就业协议书的必须用人单位出具同意自行解决户档的书面证明方可办理，定向生不能办理户档托管。学院审核后留存一份申请表；
4、到学校就业指导中心审核。将《申请表》盖章后返还一份给毕业生，并根据申请表编制就业方案，打印报到证。
5、办理报到手续。省毕办来校集中办理托管报到手续（报到时间： 6月29日左右，具体时间待定）。错过集中办理时间的须自行前往省毕办报到。
（二）申请托管在省人才中心
1、毕业生填写《湖北省人才中心托管申请表》，（一式三份，学生、学院、学校就业指导中心各存一份）（下载地址：http://jyzx.znufe.edu.cn/txt_detail.asp?id=22529）。
2、网上就业去向登记。登陆就业网，将用人单位情况和派遣内容相关项目全部填写完毕。如无就业单位的，用人单位情况相关项目填无，请勿空白。报到证开往单位和档案接收单位均填写“湖北省人才中心”。
3、到所在学院初审。已经和用人单位签订就业协议书的必须用人单位出具同意自行解决户档的书面证明方可办理，定向生不能办理户档托管。学院审核后留存一份申请表；
4、到学校就业指导中心审核。根据申请表编制就业方案，打印报到证。
5、办理报到手续。省人才来校集中办理托管报到手续（报到时间：2025年6月29日左右，具体时间待定）。错过集中办理时间的须自行前往省人才报到。
（三）回生源地托管。
填写《中南财经政法大学毕业生户档转回回生源地登记表》（一式三份，学生、学院、学校就业指导中心各存一份）（下载地址：http://jyzx.znufe.edu.cn/txt_detail.asp?id=22537）
到就业网登记就业去向。填写根据为各省市接收毕业生政策（就业网省市政策栏目）。网上登记项目不能为空白，没有的填写无。户口迁移地址填写家庭所在地的派出所名称。
依次到学院、学校审核。
毕业后到生源地毕业生主管部门报到。
就业指导服务中心
2025年4月25日附件：毕业生
户口档案托管机构简介
1.省毕办作为湖北省高校毕业生就业工作主管部门，可直接签发《就业报到证》、办理改派手续，具有办理就业手续简便（办理报到证、转递户档“一站式”服务）、视同暂缓派遣、开具就业和出国出境等相关证明、武汉市常住户口、免费保管户档两年等特点。
收费标准：免费保管档案两年；一次性收取手续费、户口迁移（含迁入迁出及工本、网络发布等）费、档案转递邮寄费共80元（在办理报到手续时缴纳）；托管期间应毕业生要求可开具非就业有关证明每次20元；超过两年以上，每月收户档托管费15元。
省毕办不能办理人事代理，建议毕业生在两年内转出。
省毕办办公点：洪山区石牌岭东一路15号（湖北工业大学马房山校区）
2.省人才是湖北省人力资源与社会保障局直属事业单位，自毕业起三年内，毕业生免交档案托管费；武汉市常住户口。优先享受其他人事代理服务：如管理党团组织关系、预备党员转正；工龄认定、转正定级；职称评定与申报；代办社会保险；出具人事档案托管、计划生育、户口迁移、政审材料等证明。
收费标准：省人才办理“就业服务一卡通”收费30元（在办理报到时缴纳）。办理人事代理的需另外缴费。
省人才办公地点：武昌中南路。具体政策以各托管机构的规定为准。
第五篇：户档办理情况说明
户档办理情况说明
一、毕业生毕业户档去向
1、迁回原籍（迁出困难）
a）至校就业指导中心备案；
b）毕业时在校就业指导中心领取报到证，至户籍科领取迁移证；
c）拿回原籍办理上户手续（如原是农村户口，无法迁回，仅能落户在上级单位，如县、市）。
2、迁往外地（国有企事业单位才能接收）
a）把已与工作单位签订的就业协议交至校就业指导中心备案；
b）毕业时在校就业指导中心领取报到证，至户籍科领取迁移证；
c）带往就业单位办理落户和档案托管。
3、落在武汉（迁出方便）
a）至我处办理托管手续，就业协议交由我处盖章（上级主管单位），交至就业指
导中心备案；
b）毕业时在校就业指导中心领取报到证，至户籍科领取常住人口登记表；
c）将报到证、常住人口登记表、毕业证复印件、就业协议交由我处，办理落户手
续，如根据政策要求办理武汉户口须持武汉市社保证明，我处会及时与你取得联系。
二、落户武汉的优势
1、只有办理了户口（落户）的同学才能办理身份证、结婚证、计生证等重要证件；在武汉购房时，不限限购令的约束，并且只有武汉市户口才能享受当地住房公积金贷款。
2、如毕业生在毕业两年内未办理落户的，户口只能退回原籍。退回原籍后如需要落户
武汉须具备以下条件之一：有中级以上职称同时具备本科学历和学士学位或相应的购房政策。
三、托管档案的优势
1、档案是如实记录个人学习、工作经历的重要文件，是单位招聘录用审核人才的重要
依据之一，根据国家档案法的要求，毕业生档案必须保存在有档案存放资质的单位，不得存放本人或者他人手中；
2、档案是办理职称评定、转正定级、计算工龄、退休等手续必须出具的材料；
3、对毕业后未就业的大学生在劳动保障部门办理失业登记，享受国家培训补贴、就业
补贴时，需要档案户口管理机构出具相关证明材料，需要档案及户口；
四、接收对象
在武汉已落实工作单位的学生；户口未从原籍迁出，只有档案在校的学生。
五、办理方式
毕业生凭已签订的就业协议书（就业证明、工作证明、劳动合同均可）至学校指定托管地点备案，填写托管登记表，即可办理。
六、特殊情况
如在外地就业，且单位没有托管资质的同学；没有在武汉就业的同学；以上两种情况毕业时需要将户口和档案托管在武汉的，办理方式如下：
1、缴纳托管费用；
2、毕业时至校就业指导中心领取“报到证”，至户籍科领取“常住人口登记表”；
3、至我处领取毕业生户档接收函；
4、准备好与原外地单位的解约书、武汉就业证明、报到证、改派申请表（学校领取），至湖北省高校毕业生就业指导中心办理改派手续；（如需代办，请缴纳代理费60元）
5、将新的报到证、常住人口登记表、武汉就业证明、毕业证复印件交至我处，即可办
理落户。
七、办理费用
1、本科免费落户（只需要缴纳10元工本费），档案托管费用：100元（管理期限为40
个月）；
2、专科档案托管费用：100元（管理期限为40个月），落户需另缴210元；
3、40个月到期后，管理费为15元/月。
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