个人档案转入步骤及操作流程
网签

1.应届毕业生或往届毕业生派遣期内未签过三方协议的，需签订三方协议，派遣期外的直接使用合同申请调档函。
2.派遣期规定：济南生源为毕业后4年，省内其他地市生源为毕业后3年，外省生源为毕业后2年。

3.网签需要先在山东省高校毕业生就业信息网上进行注册（师范类毕业生需使用山东省教育厅高校毕业生就业网），完善信息。注册成功后，将姓名、毕业年份、身份证号码、毕业院校、毕业专业、手机号码发给人事处负责的老师，人事处老师发送签约邀请，个人应约之后，可下载三方协议，打印一式3份，到人事处盖章。

二、网上申请调档函
1.登陆济南人才网首页（网址：济南人才网|海右人才就业数智化平台 (jinan.gov.cn)）→个人用户注册、登录→申办事项推送右上角更多→办业务（档案服务）→人事档案接收、选择单位委托存档，按要求填写信息、提供材料，点击提交。

2.下载打印调档函                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
济南市人才服务中心审核通过后，个人可下载打印调档函。

三、调档

申请调档人可先打电话询问目前档案所在地询问调档手续及流程，是否需要本人携带材料去现场办理，或者从网上申请办理。

注意：个人档案调动需要走机要通道邮递，不接受本人亲自携带。
PS:技工学校教职员工单独联系人事处转档案。
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