
征求意见函

区直各有关单位：

    根据《关于印发黄山市推进我要办档案托管“一件事一次办”工作方案工作方案的通知》（黄人社秘【2023】308号）文件精神，结合我区实际，草拟了《黄山区推进我要办档案托管“一件事一次办”工作方案工作方案》（征求意见稿），现向贵单位征求意见建议。如有修改意见，请于9月22日上午下班前反馈至人社局8530606，无修改意见无需反馈。
黄山区人力资源和社会保障局 

2023年9月20日    
黄山区推进我要办档案托管

“一件事一次办”工作方案

（征求意见稿）
各有关单位： 
为全面落实《关于印发安徽省推进我要办档案托管“一件事一次办”工作方案的通知》（皖人社秘〔2023〕153号），持续提升政务服务标准化、规范化、便利化水平，不断提升公共服务能力，为广大流动人员提供更加便捷、更具高效、更有温度的经办服务，结合工作实际制定本方案。

一、总体要求

坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，深入践行以人民为中心的发展思想，聚焦流动人员人事档案管理服务各项业务，通过信息互通、数据共享，推进业务系统与政务服务平台对接应用，实现流动人员人事档案托管有关事项一站式联办、一体化服务。

二、工作目标

对符合办理条件的流动人员，提供（流动人员）档案的接收，（流动人员）档案的转递，高等学校等毕业生接收手续办理，依据档案记载出具证明等服务事项，建立跨业务联办机制，并实现办理过程全程跟踪、办理结果及时反馈，完成一件事一次办理。

三、联办事项

（流动人员）档案的接收，（流动人员）档案的转递，高等学校等毕业生接收手续办理，依据档案记载出具证明，提供政审（考察）服务，（流动人员）档案材料的收集、鉴别和归档。

四、职责分工

1．人力资源社会保障部门：负责我要办档案托管“一件事一次办”牵头整体工作，做好全程推进、沟通协调、系统对接，同时认真梳理业务流程、规范办事指南、统一办事标准等，实现线上线下并联办理。

2．数据资源管理部门（政务服务管理部门）：负责提供线上线下的办理渠道、集约通用的能力支撑、并联审批的协同平台、跨部门跨层级的数据交换通道。相关线上系统由省数据资源管理局统一建设，数据资源管理局做好上架、维护等配合工作。

五、工作要求

1．提高思想认识。推进我要办档案托管“一件事一次办”是学习贯彻党的二十大精神的一项具体举措，是落实省委“一改两为五做到”的重要要求，也是践行以人民为中心发展思想的具体体现，各相关部门要高度重视、各司其责，确保此项工作积极稳妥推进。

2．细化工作举措。“一件事一次办”服务事项业务部门负责编制申请表单信息、提交材料清单、联办工作流程图，及时反馈办理结果，保障数据准确；业务部门会同数据资源和政务服务管理部门做好业务系统与政务服务平台相关数据对接，保障共享渠道畅通运行、共享数据及时更新，确保我要办档案托管“一件事一次办”扎实有序推进。

3．统一事项标准。在安徽省政务服务事项管理平台认领省级部门统筹的相关服务事项，对应编制受理条件、申请材料、办理时限、办理流程等要素信息，规范统一材料名称、电子证照名称、办理结果名称等，涉及的办理项（办事指南）要实现“全省一单”“全省通办”，为群众提供标准、规范、精准、友好、直观的办事指南，依托省政务服务平台规范高效运行。

4．加大宣传引导。各部门要充分利用部门网站、微信公众号、新媒体、实体办理窗口等途径，多渠道宣传我要办档案托管“一件事一次办”事项，切实提高“一件事一次办”的知晓度，提高人民群众办事满意度和获得感。

联系人及联系方式：

黄山区人力资源社会保障局：张  磊0559—8536142
黄山区数据资源管理局：佘瑾如 0559—8538865
附件：1．我要办档案托管“一件事一次办”办理流程

2．事项流程图

3．联办事项清单

4．表单信息

5．我要办档案托管“一件事一次办”联办申请表
黄山区人力资源和社会保障局       黄山区数据资源局
2023年9月19日
附件1
我要办档案托管“一件事一次办”办理流程

一、实施目标

依托政务服务平台和政务服务中心开通我要办档案托管“一件事一次办”线上线下联办渠道。符合“我要办档案托管”联办条件的人员，可实现“（流动人员）档案的接收，（流动人员）档案的转递，高等学校等毕业生接收手续办理，依据档案记载出具证明，提供政审（考察）服务，（流动人员）档案材料的收集、鉴别和归档”6个事项联办，申请人可根据场景引导，选择需联办的事项和办理结果送达方式（现场领取或邮寄）。
    二、实施方式

（一）线上实施

1．服务渠道建设。申报入口，线上在省政务服务平台“一件事一次办”专栏开通我要办档案托管“一件事一次办”服务入口，符合条件的申请人可通过线上渠道提交联办申请。承诺勾选，申请人认真阅读“用户须知”并勾选同意后，进入我要办档案托管“一件事一次办”模块。事项联办，申请人根据实际情况，勾选需要办理的事项，包括（流动人员）档案的接收，（流动人员）档案的转递，高等学校等毕业生接收手续办理，依据档案记载出具证明，提供政审（考察）服务，（流动人员）档案材料的收集、鉴别和归档。其中，因档案未到档入库原因，申请人如果勾选（流动人员）档案的接收或高等学校等毕业生接收手续办理，则（流动人员）档案的转递，依据档案记载出具证明，提供政审（考察）服务，（流动人员）档案材料的收集、鉴别和归档为不可办理。申请人如果勾选（流动人员）档案的转递，依据档案记载出具证明，提供政审（考察）服务，（流动人员）档案材料的收集、鉴别和归档，则（流动人员）档案的接收，高等学校等毕业生接收手续办理为不可办理。信息录入，申请人根据选择办理的事项填写相关表单信息，上传申报材料。

用户提交办件后，平台将办件分发至相应部门进行审核，申请人可在安徽政务服务网和“皖事通”APP及时查看各环节审核结果。（责任单位：数据资源和政务服务管理部门）
2．我要办档案托管。省政务服务平台接收到申请人档案申领信息后，推送至安徽公共招聘网安徽省流动人员人事档案管理系统，人力资源和社会保障部门工作人员受理后1个工作日内核实信息，对申请事项即时受理，并将办理全流程环节信息即时同步反馈至省政务服务平台。（责任单位：人力资源社会保障部门）
（二）线下实施

为满足流动人员多样化办事需求，政务服务中心应设立综合窗口，流动人员可通过线下渠道提交联办申请，畅通线上线下并行办理渠道。鼓励向有档案管理服务业务的公共就业人才服务机构延伸拓展，推行“就近办”“多点可办”。

附件2

事项流程图








 



                                                         

      


                                  

附件3

 联办事项清单

	序号
	部门
	联办事项
	所需材料
	共享情况
	对接情况

	1
	人社部门
	（流动人员）档案的接收
	劳动（聘用）合同原件或劳动合同终止（解除）证明书原件或户口本


	/
	实现办件对接

	2
	人社部门
	（流动人员）档案的转递
	调档函（具有档案保管权限机构出具）原件、本人手持有效身份证件照
	/
	实现办件对接

	3
	人社部门
	高等学校等毕业生接收手续办理
	劳动（聘用）合同原件或户口本或就业协议书原件
	/
	实现办件对接

	4
	人社部门
	依据档案记载出具证明
	本人有效身份证件和证明申请书
	/
	实现办件对接

	5
	人社部门
	提供政审（考察）服务
	政审考察表或函调证明介绍信
	/
	实现办件对接

	6
	人社部门
	（流动人员）档案材料的收集、鉴别和归档
	归档材料
	/
	实现办件对接


附件4

表单信息

	序号
	信息项名称
	是否必填
	信息对应机构
	信息来源
	信息项具体内容
	信息对应所涉及事项

	1
	证件类型
	是
	公共就业人才服务机构
	省统一认证接口获取
	
	（流动人员）档案的接收，（流动人员）档案的转递，高等学校等毕业生接收手续办理，依据档案记载出具证明，提供政审（考察）服务，（流动人员）档案材料的收集、鉴别和归档

	2
	公民身份号码
	是
	公共就业人才服务机构
	省统一认证接口获取
	
	

	3
	姓名
	是
	公共就业人才服务机构
	省统一认证接口获取
	以居民身份证信息为准
	

	4
	联系电话
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	以申请人提供的信息为准
	

	5
	户籍地
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	需上传户口本
	（流动人员）档案的接收，高等学校等毕业生接收手续办理

	6
	毕业院校
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	
	

	7
	专业
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	
	

	8
	毕业时间
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	
	

	9
	学历
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	
	

	10
	申请转入原因
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	高校毕业、工作变动、离职、其他（四选一）
	

	11
	现档案所在

单位名称
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	
	

	12
	现工作单位
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	需上传劳动（聘用）合同
	

	13
	调档函
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	需上传调档函
	（流动人员）档案的转递

	14
	档案接收单位
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	
	

	15
	档案接收单位详细地址
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	
	

	16
	档案接收单位联系电话
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	
	

	17
	本人手持有效身份证件照
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	需上传本人手持有效身份证件照
	

	18
	证明用途
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	存档证明、亲属关系证明、党员材料证明、现实表现证明、其他（可多选）
	依据档案记载出具证明

	19
	证明申请书
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	需上传证明申请书
	

	20
	政审考察单位
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	需上传政审考察表或函调证明介绍信
	提供政审（考察）服务

	21
	  材料用途
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	入党、参军、录用、出国（境）、升学、其他（六选一）
	

	22
	人事档案

归档材料
	是
	公共就业人才服务机构
	申请人填写
	需上传归档材料（注明：国内学籍材料和党员材料应严密包封，请勿拆封，直接提交封面照即可）
	（流动人员）档案材料的收集、鉴别和归档


附件5
我要办档案托管“一件事一次办”联办申请表

编号：

	申请人
	
	公民身份号码
	

	联系电话
	
	户籍地址
	

	联办事项选择办理

	（流动人员）

档案的接收
	是   (
	否  (

	（流动人员）

档案的转递
	是   (
	否  (

	高等学校等毕业生接收手续办理
	是   (
	否  (

	依据档案记载

出具证明
	是   (
	否  (

	提供政审

（考察）服务
	是   (
	否  (

	（流动人员）档案材料的收集、鉴别和归档
	是   (
	否  (

	本人承诺提供申请材料真实有效，以上信息确认无误。

申请人签字：  
                                   年     月     日


申请人





办理“我要办档案托管”





授  权





（流动人员）档案材料的收集、鉴别、和归档





提供政审


（考察）服务





依据档案记载出具证明





高等学校等毕业生接收手续办理





（流动人员）


档案的转递





（流动人员）


档案的接收





人社部门审核并处理





人社部门审核并处理





人社部门审核并处理





人社部门审核并处理





人社部门审核并处理





人社部门审核并处理





办 结





办 结





办 结





办 结





办 结





办 结





一件事办理完成





信息接收










