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前 言

本文件按照 GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

本文件由云南省人力资源和社会保障厅提出并归口。

本文件起草单位：云南省人力资源和社会保障厅、云南省人才服务中心。

本文件主要起草人：包娅莹、吴志文、唐榕。
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离校未就业高校毕业生档案接收规范

1 范围

本文件规定了离校未就业高校毕业生人事档案接收的服务内容、基本要求、业务流程、档案接收结

果查询、风险控制和业务档案管理等内容。

本文件适用于云南省、州（市）、县（市、区）级流动人员人事档案管理服务机构，包括县级以上

（含县级）人民政府设立的公共就业和人才服务机构、经省级人力资源社会保障行政部门授权的流动人

员人事档案管理服务机构；离校未就业的高校毕业生（含省外）。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 33528 公共就业服务 术语

3 术语和定义

GB/T 33528 界定的术语和定义适用于本文件。

4 服务内容

全省各级流动人员人事档案管理服务机构,包括县级以上（含县级）人民政府设立的公共就业和人

才服务机构，以及经省级人力资源社会保障行政部门授权托管流动人员人事档案的单位为离校未就业高

校毕业生提供人事档案接收服务，档案保留2年。

5 基本要求

5.1 办理条件

已从高等院校毕业但未就业毕业生。

5.2 办理渠道

窗口办理、网络办理（日常用“云南省公共人才服务管理信息系统”、“云南政务服务网”办理，

今后随业务系统更新而调整）。

5.3 办理时限

法定办结时限：2 个工作日。

5.4 收费标准
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不收费。

6 业务流程

6.1 申请

申请人需具备办理条件，并提供相关材料：

a) 申请人有效身份证件原件及复印件(若委托他人办理，须提供受委托人有效身份证件原件及复

印件、申请人有效身份证件复印件)；

b) 《个人委托人事档案管理服务申请表》（参见附录 A.1），该表可到云南政务服务网

（https://zwfw.yn.gov.cn/portal）进行下载填写后带窗口办理，也可以到办理窗口办理时

现场填写。

6.2 受理

全省各级流动人员人事档案管理服务机构负责高校毕业生人事档案管理的经办人员收到申请材料，

按以下情况分别处理：

a) 送审材料齐全、身份证件核验通过的，予以受理；

b) 送审材料不齐全的，应退回材料并一次性告知申请人需补全资料名称；

c) 不符合接收条件或身份证明不符合规定、查验不通过，应退回材料并告知申请人理由，终止业

务办理。

6.3 审核

同级流动人员人事档案管理服务机构负责高校毕业生人事档案管理的审核人员收到申请材料，按照

以下条件对送审材料进行审核：

a) 查验申请材料真实性、合理性；

b) 查验归档材料清单表填写规范，核对无误后签字盖章确认。

6.4 审核结果

审核人员审核申请人所报申请资料后，按以下情况分别处理：

a) 送审材料不符合接收条件的，应退回资料并告知申请人理由，终止业务办理；

b) 送审材料齐全且符合接收条件，在《个人委托人事档案管理服务申请表》填写情况及部门初审

意见，交同级部门负责人复核。

6.5 复核

同级流动人员人事档案管理服务机构负责高校毕业生人事档案管理部门负责人复核审核结果，复核

后按以下情况处理：

a) 复核同意，送同级流动人员人事档案管理服务机构领导终审；

b) 复核不同意，材料退回审核人员重新审核或终止业务办理。

6.6 终审

同级流动人员人事档案管理服务机构负责人终审复核结果：
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a) 终审同意，向申请人（或受委托人）发放《个人委托人事档案管理服务受理通知书》（参见附

录 C）（双方签字盖章后，各自留存原件），同时，为申请人开具《云南省人员流动调档函》

（参见附录 B）；

b) 终审不同意，以终审意见答复申请人，终止业务办理。

6.7 流程图

流程图见附录 D。

7 档案接收结果查询

7.1 查询内容

全省各级流动人员人事档案管理服务机构为申请人开具《云南省人员流动调档函》后 30 个自然日，

申请人可向所申请的流动人员人事档案管理服务机构查询本人人事档案是否已由原保管单位送达至本

机构管理。

7.2 查询方式

7.2.1 电话查询，电话由各级流动人员人事档案管理服务机构自行公布。

7.2.2 网络查询，根据所申请的流动人员人事档案管理服务机构提供查询方式，也可以登录“全国人

力资源和社会保障政务服务平台”（www.12333.gov.cn）实名注册以后查询机构信息。

8 风险控制

8.1 风险点

8.1.1 身份证件造假。

8.1.2 档案材料造假。

8.1.3 档案材料在流动人员人事档案管理服务机构入库及整理过程中遗失。

8.1.4 已开具《云南省人员流动调档函》，但档案材料在不同保管单位转递过程中发生遗失或损毁。

8.2 防控措施

8.2.1 档案经办人员认真核验身份证件及申请材料真实性。

8.2.2 严格执行档案库房出入双人制度，档案库房门用双锁，两人各持一把钥匙，互相监督。档案管

理人员因办理业务需要出入档案库房时，一人将档案取出或放入档案库房密集架时，另一人在档案库房

现场进行监督，谨防因人为原因导致的档案安全事故。

8.2.3 在向申请人开具《云南省人员流动调档函》时，明确告知申请人，人事档案严禁本人保管，须

严格按照档案管理规定办理，将本人人事档案通过机要通信、专人送取方式或高校毕业生 EMS 档案寄送

通道送达申请保管本人人事档案的流动人员人事档案管理服务机构。

9 业务档案管理

9.1 档案类型
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文书档案。

9.2 档案保管期限

永久。

9.3 档案保存方式

纸质/电子档案。

9.4 档案归档目录

9.4.1 《个人委托人事档案管理服务受理通知书》。

9.4.2 《个人委托人事档案管理服务申请表》。

9.4.3 《云南省人员流动调档函》。

9.4.4 办理人有效身份证件复印件。

9.4.5 委托书。
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A
A

附 录 A

（资料性）

个人委托人事档案管理服务申请表

A.1 个人委托人事档案管理服务申请表参见表 A.1。

表 A.1 个人委托人事档案管理服务申请表

编号：

填表时间: xxxx 年 x 月 x 日

姓 名 xxx

身份证号码 xxxxxxxxxxxxxxxxx

联系电话 xxxxxxxxxxx

原存档单位 xxxxxxxxx

申请理由

本人因 xxxxxx 原因，申请将个人人事档案委托 xxxxxxxx 托管。

本人签字：

xxxx 年 x 月 x日

公共就业人才服务

机构

审核

意见

xxxx 年 x 月 x日
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B
B

附 录 B

（资料性）

云南省人员流动调档函

A.2 云南省人员流动调档函参见示例 1。

示例 1：

云南 省人 员流 动调 档函 存根

调 号

发往 关于 同志（身份证号： ）

档案调往/调入 单位。

经办人： 年 月 日

云南 省人 员流 动调 档函

调 号

：

同志 （身份证号： ）因 原因要求流动。请在收到此函后，按下

列第 项办理。

一、因工作需要，拟将其档案调入我单位管理。如同意调出，请将其人事档案及 材

料于 15 日内通过机要交通或派专人转至我单位。如在规定时间内无法转出，请告知具体

原因。（注:严禁个人自带档案进行转递）

二、经审核，因 原因，不同意档案调入我单位，现将其档案退回你处。

三、你处来函已收悉，同意档案调往你处。

四、你处来函已收悉，因工作需要，暂不同意档案调往你处。

五、 本函有效期一个月

联系电话：

机要地址：

接收单位：

邮编：

年 月 日
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C
C

附 录 C

（资料性）

个人委托人事档案管理服务受理通知书

A.3 个人委托人事档案管理服务受理通知书参见示例 2。

示例 2：

编号:

个人委托人事档案管理服务受理通知书

:

根据中共中央办公厅、中共中央组织部、人力资源和社会保障部以

及云南省关于政府公共人才人事服务工作有关规定，经审核，同意自

年 月 日起至 年 月 日止，我中心免费为你提供以下公

共服务事项:

1.人事档案管理;

2.接收归档材料，更新人事档案;

3.依据档案记载出具相关证明，提供存档人员政审、配合组织考察

等服务;

4.为符合规定的单位提供档案查(借)阅服务;

5.人事档案数字化加工;

6.人事档案标准化整理;

7.人事档案其他服务事项。

以上服务事项按照正常工作进度推进。

服务电话:

监督和投诉举报电话:

年 月 日
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D
D

附 录 D

（规范性）

离校未就业高校毕业生档案接收流程图

离校未就业高校毕业生档案接收流程见图 D.1。

图 D.1 离校未就业高校毕业生档案接收流程图
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